ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

HOTARARE

privind: reorganizarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al judetului Teleorman §i aprobarea organigramei, a
statului de functii i a Regulamentului de organizare §i functionare

Consiliul Judetean Teleorman, intrunit in sedintd ordinard, conform
prevederilor art. 178 alin. (1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare,

Avand in vedere:

- referatul de aprobare nr.22917 din 03.12.2021 al presedintelui Consiliului
Judetean Teleorman;

- adresa nr.4480/03.11.2021 a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al judetului Teleorman, inregistratd la Consiliul Judetean Teleorman cu
nr. 20953/04.11.2021;

- avizul de legalitate nr. 23162 din 06.12.2021 al Directiei juridice;

- avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date nr. 3471168/08.12.2021 inregistrat la Consiliul Judetean Teleorman cu
nr.23794/10.12.2021;

- raportul de specialitate nr. 23189 din 06.12.2021 al Directiei economice;

- avizul Comisiei de studii §i prognoze economico-sociale, buget-finante,
pentru activitati stiintifice, activitd{i economice, agriculturd, inva{amant, sanitate,
cultura, culte, sport si tineret, precum §i pentru protectie sociald §i al Comisiei pentru
administratie publicd locald, juridicd, apdrarea ordinii publice, respectarea drepturilor
si libertétilor cetatenilor;

- Ordinul prefectului nr. 730/28.10.2021 privind modificarea Anexei nr. 1 la
Ordinul prefectului nr. 202/30.03.2021 privind stabilirea numéarului maxim de
posturi la unititile administrativ-teritoriale din judetul Teleorman;

- prevederile art. 2 din Anexa la H.G. nr. 2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numaérului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i
managementul resurselor umane, financiare §i materiale, cu modificérile si
completarile ulterioare;
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- prevederile art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind
infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
persoanelor, cu modificérile si completirile ulterioare;

- prevederile H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedinta si ale cartii de imobil,;

- prevederile art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢), art 191 alin. (1) lit. a) si
alin. (2) lit. a), art. 385 alin. (3), art. 391, art. 407, art. 408, art. 409 alin. (1) si (2), art.
512 alin. (3), art. 518 alin. (1) lit. a), ¢) si d) si alin. (2);

- prevederile art. 10 alin.(1) lit.a) si alin.(2) lit.a) si art.22 alin.(1) lit.a) si
alin.(2) lit.c) din Anexa la Hotéararea Consiliului Judetean Teleorman nr.134 din 26
august 2021 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Consiliului Judetean Teleorman;

In temeiul dispozitiilor art.182 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta
de urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE:;:

Art.1. Se reorganizeazd Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor
al judetului Teleorman, institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridici,
in subordinea Consiliului Judetean Teleorman gi se aprobd organigrama, statul de
functii si Regulamentul de organizare si functionare conform anexelor nr. 1, nr. 2
sinr. 3.

Art.2. Anexele nr. 1-3 fac parte integranti din prezenta hotirare.

Art.3. Pentru respectarea dreptului la cariera al functionarilor publici,
modificarile in structura organizatorica aprobata vor fi duse la indeplinire in termen
de 30 de zile de la comunicarea prezentei hotirari.

Art.d4. La data intrarii in vigoare a prevederilor prezentei hotirari, orice alte
prevederi contrare isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.S. Presedintele Consiliului Judetean Teleorman prin conducitorul
Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman
asigurd punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotirari.
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Art.6. Secretarul general al judetului, prin Compartimentul monitorizare
proceduri administrative §i relatia cu consilierii judeteni, va comunica actul
administrativ Institufiei Prefectului - judetul Teleorman, Directiei economice si
Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman in
termenul previzut de lege.

PRESEDINTE,

Adrian Ionut Gadea

Contrasemneazi,
Secretar general al judetului,

Silvia Oprescu

Nr. consilieri Nr. consilieri | Nr.voturi | Nr. voturi )
judeteni in judeteni ,,pentru” ,,impotriva” Nr. abtineri
functie prezenti o B
3 I "2 ~ |

Alexandria
Nr. /99 din /7/0m 2021

F-5.5-03,ed.lrev.1




nasaadQ eiAQIS

‘mnjopnl [e eIdUI3 J€)IIIg VIAYD LONOI NVIIQV
‘BZeIuuIdSLEIu0)) ‘AINIAASTAJ
0 (@) (@) [=] 0O > 0 O
o (@] (@] > m O (W) (€2} o (@} 5 M
4= 243 cRIo 3 Z2a 3 0 S > o 63w
m e >E > =W m > Z8m> IW = M5 ~OgD
- NE SR Evn.MVLa wHOdR B T2 + >80 3
Zd ad Z 0 = = Bn.lJ.VH_ = nwle nwZz>ge
0= 5% m = z m s OZ = mg =
iy >RO e m LEm N 2 5>
= m 5 - M =] =5 b s
H H | H H |
A
I ALLNDHXH 401LDddId
NVIAOATAL INTNIFAN( TV JOTANVOSHAd V @HZmém HA AV.LINNNOD DI'TdNd TAIDIAYAS
NVINIOATAL NvALIANS TNITISNOD
NVIRHOATAL INTALAANSL TV JOTANVOSYAd V VINAAIAT A AVIINNNOD JI'T4Nd INTAIDIATAS VIAVIDINVOUO
€7 £ ] 9 TVIOL
I I s1uya) uowmredwo)) T | € ST TVIOL
4 F4 e[IqeIuod-Feroueul) jusummeduio)) (W I o1uya) juswnsedwo)
£ £ Ny 1§ gopeauiozuy “dwio)) z 7 | smmquuoo-rrousuy jusumredwo)
v v JsvdIls ‘dwo) £ £ Ny 1§ goneunoguj -dwo)
£ £ A-pe ‘o[ errela109g “dwio) £ £ AD-pe ‘L[ JeLIeIaI0ag “dwio)
s | 1 9 BIIAID arel§ [nong 8 i 6 BIAID 2T9)§ [nontg
< | i 9 10[9UB0S13 EJUSPIAT [noIIg S I 9 10[oUB0SIa  EjUSpIAY [nonig
m 1 i J03n( 1 i 10030
F1ILNDAXE | WIONANOD | TV.IOL TVYNOSHAd A1LNDAXA | FAFONANOD | TVIOL | TYNOSYAd
ySndoud YIVALOV

120 77 Z/ wewepuip
WN\ “IU B3IBIR)OH |

[ U VXIANV

NVINSOATAL NVALIANSL TAITISNOD



CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN
ANEXA nr. 2
la Hotarareanr. /27

din _/Zolhamtrt oY
STAT DE FUNCTII

al Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor
al judetului Teleorman.

Nr. Functia Studii | Clasa | Grad Numar
crt | Conducere Executie posturi
0 1 2 3 4 5 6
CONDUCERE B
1 | Director executiv ( s |1 I II | 1
BIROU EVIDENTA PERSOANELOR
2 Sef birou S I II 1
3 inspector S I superior 1
4 inspector S I superior 1
5 inspector S I superior 1
6 inspector S I superior 1
7 referent M III superior 1
BIROU STARE CIVILA -
8 Sef birou S I II 1
9 inspector S I superior 1
10 inspector S I principal | 1
11 consilier S I principal
12 B referent M | I superior 1
13 - referent M I superior | 1 |
COMPARTIMENT SIHIEASC
14 inspector S | superior 1
15 inspector S I principal 1
16 inspector S I principal 1
17 inspector S I asistent 1
COMPARTIMENT SECRETARIAT, JURIDIC SI ADMINISTRATIV ]
18 consilier juridic S I asistent
19 inspector S I superior
20 inspector S I superior B
COMPARTIMENT INFORMATICA, ACHIZITII SI RESURSE UMANE
21 inspector S I superior 1
22 inspector S I superior 1
23 consilier achizitii publice S I superior 1
L COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE
24 inspector S I superior 1
25 inspector S I superior 1
COMPARTIMENT TEHNIC
26 sofer I (conducitor auto) M/G N S
TOTAL FUNCTII 26
PRESEDINTE,
Adrian Ionut GADEA
Contrasemneazsi,

Secretar general al judefului,
Silvia Oprescu




Anexa nr. 3 la H.C.J. nr. /9 din A4%._ 2021

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA
A PERSOANELOR AL JUDETULUI TELEORMAN

Regulamentul
de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al judetului Teleorman




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman se organizeazi in
subordinea Consiliului Judetean Teleorman, in temeiul art. 1, alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
actualizatd, cu modificérile si completdrile ulterioare.
Art. 2. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman este o institutie
publicd de interes judetean, cu personalitate juridic, constituits in temeiul art. 6 alin. (1) din O.G. nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor .

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman dispune de cod
fiscal, cont propriu de trezorerie, precum si de stampild proprie.
Art. 3. (1) Activitatea institutiei constd in exercitarea competentelor ce fi sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evident3 si de stare
civild a persoanelor, precum si din celelalte acte normative incidente in desfésurarea activitétii institutiei.

(2) Activitatea se desfagoard in interesul persoanei si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman coordoneazi si
controleazd metodologic activitétile de profil din cadrul structurilor publice comunitare locale de evidents a
persoanelor si a primariilor unitdtilor administrativ-teritoriale de pe raza de competents.

Art. 4. Activitatea institutiei este coordonatd si controlatd metodologic de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumitd in continuare D.E.P.A.B.D.
Art. 5. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman asigurd coordonarea
activitdtilor de intocmire, pdstrare si evidentd a actelor de stare civild, a crtilor de identitate, a cirtilor
electronice de identitate si a cértilor de alegdtor, n sistem de ghiseu unic.

(2) in vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investitd, Serviciul Public Comunitar de Evident&
a Persoanelor al judetului Teleorman colaboreazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Teleorman ale
unitatilor administrativ teritoriale, ale M.A.I. si coopereazd cu autoritétile si institutiile publice, precum si cu
persoane fizice gi persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in
vigoare.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
JUDETULUI tELEORMAN

Art. 6. (1) Structura organizatoricd, statul de functii, numdrul de personal si Regulamentul de organizare si
functionare ale Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman se aprobd prin
Hotdrdre a Consiliului Judetean Teleorman, cu avizul prealabil si obligatoriu Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.)

(4) Activitatea institutiei este condusé si coordonatd de un director executiv, functionar public de
conducere, numit in conditiile legii.

(5) Directorul executiv are obligatia de a lua mdsuri pentru asigurarea mijloacelor necesare desfisurrii
activitatilor ce intrd in sfera de competentd a institutiei si de a emite dispozitii pentru toate domeniile de
activitate din sfera sa de competentd, conform legii.

(6) Directorul executiv réspunde, potrivit legii, in fata presedintelui Consiliului Judetean Teleorman - sau a
persoanei delegate de acesta, pentru desfdsurarea activitatii institutiei.

(7) Personalul institutiei rdspunde de intreaga activitate pe care o desfagoars, in fata directorului executiv.
Art. 7. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale institutiei, se asiguré din venituri proprii si subventii
de la bugetul local al judetului Teleorman, subventii de la bugetul de stat, donatii si sponsorizéri.

(2) Veniturile proprii provin din sumele incasate din activitdtile de eliberare a documentelor, prin
valorificarea formularelor utilizate in procesul de eliberare a acestora si prin furnizarea, in conditiile legii, a
datelor referitoare la persoand.
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Art. 8. (1) Personalul institutiei este format din functionari publici si personal contractual.

(2) Functiile vacante din cadrul serviciilor publice comunitare de evident% a persoanelor se ocupd n
conditiile legii.

(3) Criteriile privind selectionarea personalului si organizarea concursurilor sau a examenelor pentru
ocuparea functiilor prevazute in statele de functii ale serviciilor publice comunitare de evident3 a persoanelor
se stabilesc in conditiile legii.

Art. 9. Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman are atributii pe linie de:
a) coordonarea activitdtilor pe linie de evidentd a persoanelor si pe linie de stare civil3 la nivel de judet;
b) evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate;
¢) informatica;
d) analizé-sintezd,secretariat-arhiva si relatii cu publicul.
Art. 10. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman exercit3 atributiile ce-
i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor pe linie de evidentd a persoanelor si pe linie de stare
civila.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea are la bazd relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd
componentd in parte.

(3) Relatjile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar de Evident3
a Persoanelor al judetului Teleorman si structurile subordonate acesteia in scopul mentinerii, p&strérii si
perfectionarii stérii de functionalitate a institutiei.

Art. 11. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman are in component3
birouri si compartimente.

(2) La nivelul structurii, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazs
prin intermediul directorului executiv. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munc,
directorul executiv poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt prevdzute functii de conducere, se stabilesc relatii de
autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, n
vederea indrumdrii si imbindrii Tn mod unitar a activitétii acestora, a echilibrérii sarcinilor si a armonizirii
eforturilor necesare pentru asigurarea unitétii de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 12. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman primeste si
solutioneazd cererile pe probleme specifice de evidentd a persoanelor si de stare civild.

(2) Modificarea arondarilor actuale se stabileste prin Hotérdre a Consiliului Judetean, la propunerea
Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman, cu avizul prealabil al DEPABD.

CAPITOLUL III
STRUCTURA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
JUDETULUI TELEORMAN

Art. 13. (1) Structura organizatoricd gi numarul de posturi ale Serviciului Public Comunitar de Evident3 a
Persoanelor al judetului Teleorman sunt stabilite conform Organigramei si Statului de Functii, aprobate prin
Hotardre a Consiliului Judetean Teleorman, cu avizul prealabil si obligatoriu al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date (D.E.P.A.B.D.).
(2) Structura organizatoricd este urmdtoarea:
a) Director executiv
b) Birou Evidenta Persoanelor
¢) Birou Stare Civila
d) Compartiment Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Atelor de Stare Civil3 (SIIEASC)
d) Compartiment Secretariat, Juridic si Administrativ
e) Compartiment Informaticd, Achizitii si Resurse Umane
f) Compartiment Financiar Contabilitate
g) Compartiment Tehnic
(3) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman este structurat
in 2 (doud) categorii de personal, astfel:
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a) Functionari publici cdrora le sunt aplicabile prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, coroborate cu dispozitile Codului Muncii si cu alte
reglementdri de drept public;

b) Personal contractual propriu, angajat in baza unui contract individual de muncd. Angajatii din
aceastd categorie nu au calitatea de functionar public si le sunt aplicabile prevederile Codului Muncii i
prevedrile OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si complet3rile ulterioare.

(4) Celor 2 (doud) categorii de personal, enuntate la alineatul anterior li se vor aplica, in mod
corespunzator, dispozitiile prezentului Regulament.

(5) Recrutarea, promovarea si evaluarea activitatii tuturor categoriilor de personal se face in conformitate
cu prevederile legale in materie, in vigoare.

(6) Categoriilor de personal le sunt stabilite obligatiile, responsabilitétile si drepturile prin Regulament
Intern, in acord cu prevederile legale.

Art. 14. Functile din structura organizatorica a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
judetului Teleorman se clasifica astfel:

(1) Functii publice:

a) dupa nivelul atributiilor:

- functii publice de conducere (director executiv, sef birou);

- functii publice de executie (inspector, consilier, consilier juridic, consilier achizitii publice, referent);

b) dupa criteriul studiilor absolvite:

- functii publice din clasa I-a, in care pot fi incadrate persoane cu studii universitare de licents, absolvite

cu diploma de licentd sau echivalents;

- functii publice din clasa III-a care pot fi ocupate de persoane cu studii liceale, respectiv studii medii

liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

(2) Functii contractuale:

- functii contractuale de executie (referent, inspector specialitate, sofer);

(3) Functiile publice vor fi ocupate de persoanele care indeplinesc conditile prevdzute de lege, prin
promovare, transfer, redistribuire, recrutare sau alte modalitati prevdzute expres de OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare.

(4) Individualizarea atributjilor pentru fiecare salariat din cadrul biroului/compartimentului se realizeaza
prin fisa postului, intocmita de seful de birou si aprobatd de directorul executiv.

Art. 15. (1) Functionarii publici vor fi numiti in functii publice pe perioadd nedeterminats, iar contractele de
munca ale salariatilor se incheie pe o perioadd nedeterminatd. Functiile publice si functiile contractuale vacante
vor fi ocupate in conditiile prevazute de legislatia specific in vigoare.

(2) Absolventji institutiilor de invatdmant mediu sau superior care sunt incadrati pe posturi de debutant vor
urma perioada de stagiu conform legislatiei in vigoare.

(3) In situatia posturilor temporar vacante, exercitarea functiei publice sau, dupd caz, a functiei
contractuale, se face pe perioada determinata.

Art. 16. Activitatea desfagurata de directie, in vederea indeplinirii obiectivelor propuse, are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, coordonare si control, potrivit atributiilor stabilite pentru
fiecare structurd in parte.

Art. 17. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea institutiei si structurile din cadrul
acesteia, in scopul organizdrii, mentinerii si perfection&rii starii de functionalitate a institutiei. Acelasi tip de
relatii se stabilesc intre sefii birourilor si personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul birourilor se stabilesc relatii de autoritate ierarhice intre conducerea birourilor si personalul

acestor structuri, in vederea indrumdrii si fmbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a activitdtii acestora i a echilibrérii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de
actiune in indeplinirea obiectivelor, precum si relatii de cooperare.
Art. 18. (1) La nivelul institutiei, activitatea de control i coordonare este atributul conducerii i se realizeaz3
direct, ori prin intermediul sefului de birou ori a personalului delegat. De asemenea, in activitatea de control,
pe linii specifice de muncd, conducerea institutiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii.

(2) Sefii structurilor, rédspund de intreaga activitate pe care o desfdsoard in fata directorului executiv,
potrivit principiului subordonarii ierarhice.

(3) Sefii de birou coordoneazd intreaga activitate din sfera lor de competent si pot reprezenta institutia, in
relatiile specifice cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Teleorman, ale Institutiei Prefectului, alte unit&ti
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ale Ministerului Afacerilor Interne, precum si cu alte institutii sau autorititi centrale sau locale, conform
delegarilor si dispozitiilor primite.

CAPITOLUL 1V

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
JUDETULUI TELEORMAN

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

a) Actualizeaza Registrul national de evidentd a persoanelor;

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

c) Utilizeaza si valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor;

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

e) Coordoneaza si controleazé modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civil3;

f) Asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cartilor de identitate si a cértilor de aleg&tor;

g) Aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu imprimatele necesare
activitatii de evidentd a persoanelor si stare civild, distribuite de Directie;

h) Monitorizeazd si controleazé modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurérii protectiei
datelor referitoare la persoand;

i) Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

j) Tin evidenta si pdstreaza registrele de stare civild, exemplarul II, si efectueazd mentiuni pe acestea,
conform comunicdrilor primite.

k) Constituie fondul arhivistic din documentele rezultate din activitatea de profil, in conformitate cu
prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare si cu
cele ale Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de Zi nr. 217/1996;

) Indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative, in vigoare, din domeniul de referintd.

CAPITOLUL YV
CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 20. Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman este
asiguratd de directorul executiv.
Art. 21. (1) Directorul executiv reprezintd institutia, in relatiile cu conducstorii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Teleorman, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu comandantjii (sefii) unitétilor din
Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institutile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor
Interne, potrivit competentelor legale.
(2) in aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si instructiunilor, directorul
executiv emite dispozitji cu caracter obligatoriu pentru tot personalul din subordine.
(3) In conditiile legii si ale reglementrilor specifice, directorul executiv, poate delega atributii din

competenta sa, personalului din subordine, prin dispozitie.
Art. 22. Conducerea structurilor institutiei, este exercitatd in lipsa directorului executiv, de o persoand din
cadrul institutiei, delegata de cdtre acesta, prin dispozitie.
Art. 23. Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman,
are urmatoarele atributii, raspunderi si competente:

a) Conduce si coordoneazd intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar de Evident# a Persoanelor al
judetului Teleorman;

b) Coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidents a
persoanelor din judetul Teleorman;

¢) Raspunde de administrarea legald si eficientd a intregului patrimoniu al institutiei;

d) Fundamenteazd proiectul de buget, impreund cu personalul de specialitate si il propune spre analiz
structurilor de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, in vederea aprobdrii acestuia de cétre
autoritatea publicd judeteand, conform legislatiei in vigoare;
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e) Aprobd incheierea contractelor cu terti agenti economici pentru desfisurarea eficienta si coerentd a
activitatilor curente;

f) Elaboreaza proiectele Organigramei, Statului de Functii, Planului de ocupare a functiilor publice,
Regulamentului de Organizare si Functionare si le supune spre analizd structurilor de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean Teleorman, in vederea aprobarii acestora prin HCJ;

g) Aprobd Regulamentul intern si supravegheaza respectarea acestuia §i aplicarea normelor de protectie
a muncii;

h) Monitorizeazd activitatea de resurse umane, urmérind incadrarea in bugetul de cheltuieli aprobat la
capitolul ,Cheltuieli de personal” si asigurd respectarea disciplinei muncii in indeplinirea atributiilor de serviciu
de cdtre personalul institutiei;

i) Numeste, sanctioneaza, dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu, sau
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditjile legii, pentru personalul din cadrul structurii pe care o conduce;

j) Emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitdtii, in conditiile si termenele stabilite de lege;

k) Conduce si coordoneazad direct structurile din subordine;

) Rdspunde de asigurarea conditiilor pentru cunoagterea prevederilor legale, in domeniul de referints, de
cdtre intreg personalul institutiei si aplicarea acestora de fiecare salariat, in activitatea pe care o desfisoars,
conform figei postului;

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

n) Dispune orice alte mdsuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii, ale Hot&réarilor
Consiliului Judetean Teleorman si dispozitiilor presedintelui autoritatii publice judetene.

0) Monitorizeazd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si intocmirea Procedurilor de
fucru.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE BIROURILOR/COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL JUDETULUI TELEORMAN

Sectiunea I
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 24, Biroul evidenta persoanelor este condus de un sef de birou. Atributiile principale in cadrul biroului
sunt urmatoarele:

a) Coordoneazd si controleazd metodologic activitatea desfdsuratd de structurile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor, in baza graficului anual avizat de directorul executiv si aprobat de
coordonatorul activitéji institutiei, de la nivelul autoritatii publice judetene;

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

c) Asigura masurile necesare conservdrii si exploatrii evidentelor manuale, detinute de structurile publice
comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazs acest
domeniu;

d) Urméreste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in Notele de constatare
avand ca finalitate eliminarea erorilor care apar in activitatea de evident3 a persoanelor;

e) Asigurd consiliere de specialitate in vederea solution&rii unor spete din domeniul de evidentd a
persoanelor, sesizate de structurile publice comunitare locale din judet sau de persoane fizice si juridice;

f) Colaboreazd cu BJABDEP Teleorman, pentru verificarea corectitudinii datelor preluate in Registrul
National de Evidentd a Persoanelor de cétre structurile publice comunitare locale;

g) Colaboreazd cu autoritéti ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si eliberérii
documentelor de identitate, migcarii populatiei si evidentei acesteia;

h) Comunicd date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul ap&rarii,
sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare, agentii economici, precum si la cererea
persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

e e e T T T s—r o tie—op——ae 3

 Page6




i) Efectueaza verificérile operative solicitate de personalul MAI, 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.;

j) Pe baza concluziilor rezultate in urma verificdrii activittilor desfisurate de structurile locale,
formuleaza propuneri pentru imbundtétirea modului de lucru;

k) Realizeazd accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la informatji clasificate si
asigura protectia datelor si informatjilor clasificate, concomitent cu mésurile specifice de prevenire a scurgerii
informatjilor clasificate, gestionate conform legislatiei;

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

m) Monitorizeazd corectitudinea informatjilor cu care este actualizat RNEP;

n) Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane ori cu alte structuri
ale MAI, pentru realizarea atributiilor comune;

0) Centralizeazé si transmite DEPABD, situatiile statistice si Rapoartele de analizi intocmite lunar,
trimestrial, semestrial si anual, referitoare la principalele activititi desfisurate in domeniul eliberrii actelor de
identitate;

p) Primeste si verificd cererile §i documentele necesare, conform programérilor, preia imaginile
cetdtenilor, actualizeazd baza de date cu informatiile referitoare la persoand, genereazi lotul de productie,
actualizeaza baza de date cu raportul de productie si cu data inmandrii, elibereazi acte de identitate si carti de
alegdtor, pentru rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori urmérirea
modului de functionare a tehnicii din dotare;

q) Verificd conditiile in care s-au eliberat actele de identitate, ca urmare a declingrii unei identitati false
ori modalitdtile de contrafacere a actelor de identitate si propune mésuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

r) Colaboreaza cu structurile subordonate DEPABD, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in
scopul optimizdrii activitdtii specifice;

s) Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;

t) Organizeazd si desfégoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme specifice;

u) Formuleazd propuneri pentru imbundtdtirea activittii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate.

v) Pentru situatii deosebite, respectiv, persoane netransportabile ori internate/asistate in unitati sanitare
si de protectie sociald, penitenciar, lucrdtorii institutiei, se deplaseaz in vederea prelusrii imaginii, cererilor si a
documentelor necesare eliberédrii actelor de identitate, cu scopul punerii in legalitate a acestor persoane, cu
acte de identitate; pentru preluarea imaginii vor fi folosite echipamentele foto digitale din dotare.

w) Desfdgoard activitdti privind distrugerea cartilor de identitate retrase;

x) Constata contraventji si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

Y) Tndeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

z) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea procedurilor de
lucru.

Sectiunea a II-a
BIROUL STARE CIVILA

Art. 25. Biroul de stare civild este condus de un sef de birou. Atributiile principale in cadrul biroului sunt
urmatoarele:

a) Indrum3 si controleazs, impreun$ cu compartimentul SIIEASC, cel putin o datd 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
primdrilor unitétilor administrativ-teritoriale, precum si modul de solutionare a lucrérilor de stare civils
intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civild, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobat¥ prin H.G.R. nr. 64 /2011;

b) Urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-verbale anterioare,
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil3;
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¢) Efectueazd controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea certificatelor de
stare civila la oficiile de stare civild de pe raza judetului, impreun& cu compartimentul SIIEASC;
d) Verificd i distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civil3 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) Asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civil3, 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;
f) fntocmeste §i expediaza corespondenta de stare civild repartizatd, in termenele legale;
g) Verificd dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de
stare civild, inregistrare tardivd a nasterii, transmise de structurile publice comunitare locale de evidents a
persoanelor si primdrile unitdtilor administrativ-teritoriale, in vederea avizdrii sau neavizirii referatelor
intocmite de ofiterii de stare civild delegati;
h) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatjii cu structurile similare din targ, precum
si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;
i)  Organizeaza, impreund cu compatimentul SIIEASC, instruirile de pregdtire profesionald a
ofiterilor de stare civild din cadrul structurilor publice comunitare locale de evident’ a persoanelor si primérilor
unitdtilor administrativ-teritoriale, in vederea dlarificdrii tuturor problemelor expuse cu ocazia dezbaterilor
principalelor prevederi legale care reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civild;
j) intocmeste, la inceputul fiecdrui an, programul de desfdsurare a instructajelor, data si locul
desfasurdrii acestora comunicandu-se la D.E.P.A.B.D.
k) Asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si dispun
mdsuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
I)  Sesizeaza Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman si D.E.P.A.B.D. cu privire la
documentele de stare civild cu regim special pierdute ori furate si efectueazi verificarea administrativs, de
fond, a gestiunii certificatelor de stare civild, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la
primarii, participand la verificérile ce se efectueazé in vederea stabilirii imprejurarilor in astfel de situatii;
m) Colaboreazd cu institutiile Directiei de Sdndtate Publici pentru prevenirea cazurilor copiilor
pardsiti de mame in maternitdti/unitati sanitare si a cazurilor de internare a gravidelor a ciror identitate nu
este cunoscutd sau in cazul in care se constatd acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii
acestora;
n) Primeste anual de la D.E.P.A.B.D. si distribuie ofiterilor de stare civild din judet, listele cu
codurile numerice personale precalculate;
0) Solutioneazd cererile cetdtenilor romani cu domiciliul in striindtate care nu au atribuit cod
numeric personal si solicitd atribuirea acestuia in vederea inscrierii in certificatele de stare civilg;
p) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor
de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;
q) Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
r) fntocmeste, centralizeazd, impreund cu compartimentul SIIEASC si transmite periodic la
DEPABD, urmatoarele situatji statistice si sinteze/analize:
t1) sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetdtenilor romani de etnie rom3 cu acte de stare civil si
acte de identitate;

t2) statistica lunard privind cédsatoriile mixte incheiate in judet;

t3) situatiile lunare privind alte activitti de stare civild si principalele activit3ti de stare civils;

t4) situatiile si analizele trimestriale privind activitatea de punere in legalitate cu acte de stare civil3 si acte de
identitate a persoanelor asistate in unitatile sanitare si de protectie social;

t5) situatiile si analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces intocmite la nivelul judetului;

t6) statisticile si sintezele semestriale privind activitétile de stare civild desfasurate in judet;

t7) situatia anuald privind unitdtile sanitare si de protectie socialé aflate pe raza judetului;

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

t) Asigurd 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 primériile unitdtilor administrativ-teritoriale din judet;
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u) Comunica numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi, pentru certificatele
de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civil§;

v) Primegte, pdstreazd si gestioneazd registrele de stare civild — exemplarul II, de la structurile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primdriile unitétilor administrativ-teritoriale;

w) Asigurd securitatea si conservarea registrelor de stare civild —~ exemplarul II, precum si a
certificatelor si registrelor de stare civild aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

x)  Distribuie, conform legii, structurilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor i
primdriilor unitétilor administrativ-teritoriale din judet, cerneala speciald, certificatele si registrele de stare civil3
aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

y) Inscrie in actele de stare civil§ - exemplarul II, pand la implementarea proiectului SIIEASC,
mentiunile privind modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor, conform comunicirilor de mentiuni
primite de la oficiile de stare civild din judet si copiilor certificatelor de divort transmise de notarii publici si
unitatile administrativ teritoriale ;

z) Cand se constatd cd mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale, acestea se efectueazs
din oficiu, pe baza inregistrarilor existente in registrele de stare civild — exemplarul II, sau se solicit3
comunicdrile de mentjuni autoritatilor emitente;

aa) Inscrie in registrele de stare civil, de indat3, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia roménd, schimbarea numelui, divortul pe cale administrativé si notariald, rectificarea,
adoptia si filiatia, in baza comunicarilor i @ documentelor administrative si juridice primare;

bb) Asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor de stare civild
pierdute sau distruse partial ori total, dupd exemplarul I, existent la prim&rii, certificind exactitatea datelor
inscrise;

cc) Elibereazd gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild aflate in arhiva proprie,
la cererea scrisd a D.E.P.A.B.D., S.P.CL.E.P., S.P.C.J.E.P., instantelor judecitoresti, parchetelor sau politiei,
oficiilor de stare civild din cadrul primariilor unitdtilor administrativ-teritoriale unde nu functioneazi
DEP/S.P.C.L.E.P., unitdtilor din sistemul de ordine si sigurantd publici, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor
S.P.A.S., precum si notarilor publici;

dd) Oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul, in conditiile legii,
asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatjii cu structurile similare din judet si tar;

ee) Constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea si folosirea
documentelor rezultate din activitatea curentd si selecteaza registrele de stare civild mai vechi de 100 de ani,
in vederea predarii acestora la Serviciul Judetean al Arhivelor Teleorman;

ff) indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

gg) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru.

Sectiunea a III-a

COMPARTIMENTUL SISTEMUL INFORMATIC INTEGRAT PENTRU EMITEREA ACTELOR DE
STARE CIVILA (SIIEASC)
Atributiile principale in cadrul biroului sunt urmétoarele:

a) Indrumd si controleazi, impreund cu Biroul de stare civild, cel putin o datd pe an, in baza
graficului avizat de secretarul judetului si aprobat de Pregedintele 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
primdrilor unitdtilor administrativ-teritoriale, precum si modul de solutionare a lucrdrilor de stare civil3
intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civil§, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitar a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G.R. nr. 64 /2011;

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

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

d) Verificd si distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civil 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;
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e) Asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civild, la
schimbarea din functie a delegatilor de stare civild sau cand, din diferite motive acesta trebuie inlocuit pe o
perioadd mai mare de 30 de zile;

f) Intocmeste si expediazd corespondenta de stare civila repartizatd, in termenele legale;

g) \Verificd dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de
stare civild, inregistrare tardivd a nasterii, transmise de structurile publice comunitare locale de evidents a
persoanelor si primdrile unitdtilor administrativ-teritoriale, in vederea avizdrii sau neavizdrii referatelor
intocmite de ofiterii de stare civild delegati;

h) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din tar8, precum
si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

i)  Organizeazd, impreund cu Biroul de stare civild, instruirile de pregétire profesionald a ofiterilor
de stare civild din cadrul structurilor publice comunitare locale de evident& a persoanelor si prim&rilor unitétilor
administrativ-teritoriale, in vederea clarificérii tuturor problemelor expuse cu ocazia dezbaterilor principalelor
prevederi legale care reglementeazd regimul actelor si faptelor de stare civil3;

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

k) Sesizeazd Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman si D.E.P.A.B.D. cu privire la
documentele de stare civild cu regim special pierdute ori furate si efectueazd verificarea administrativ, de
fond, a gestiunii certificatelor de stare civild, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de documente de la
primérii, participand la verificérile ce se efectueazd in vederea stabilirii imprejurdrilor in astfel de situatii;

)  Colaboreaza cu institutiile Directiei de S&ndtate Publicd pentru prevenirea cazurilor copiilor
pardsiti de mame Tn maternitati/unitdti sanitare §i a cazurilor de internare a gravidelor a cror identitate nu
este cunoscutd sau in cazul in care se constatd acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii
acestora;

m) Solutioneazd cererile cetdtenilor romani cu domiciliul in striindtate care nu au atribuit cod
numeric personal gi solicita atribuirea acestuia in vederea inscrierii in certificatele de stare civil3;

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

0) Constata contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

p) intocmeste, impreund cu Biroul de stare civil§, urmstoarele situatji statistice gi sinteze/analize:
t1) sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetdtenilor roméni de etnie rom# cu acte de stare civil§ si
acte de identitate;
t2) statistica lunard privind cdsdtoriile mixte incheiate in judet;
t3) situatiile lunare privind alte activitdti de stare civil& si principalele activititi de stare civil3;
t4) situatiile si analizele trimestriale privind activitatea de punere in legalitate cu acte t5) de stare civild si acte
de identitate a persoanelor asistate in unitdile sanitare si de protectie social¥;
t6) situatiile i analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces intocmite la nivelul judetului;
t7) statisticile si sintezele semestriale privind activitétile de stare civild desfasurate in judet;
t8) situatia anuald privind unitétile sanitare si de protectie socialé aflate pe raza judetului;

q) Verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si intocmeste referate cu
concluziile rezultate in urma verificdrilor §i face propuneri motivate de aprobare sau respingere a cererii,
pentru a fi inaintate Pregedintelui Consiliului Judetean Teleorman in vederea emiterii dispozitiei;

r) Comunica numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi, pentru certificatele
de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civild;

s) Primeste, pastreazd si gestioneazd registrele de stare civild — exemplarul II, de la structurile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primériile unitatilor administrativ-teritoriale;

t) Asigurd securitatea si conservarea registrelor de stare civild — exemplarul II, precum si a
certificatelor si registrelor de stare civild aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

u) Distribuie, conform legii, structurilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor i
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale din judet, cerneala speciald, certificatele si registrele de stare civil3
aprovizionate de la D.E.P.A.B.D.;

v) Inscrie in actele de stare civild - exemplarul II, pand la implementarea proiectului SIIEASC,
mentiunile privind modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor, conform comunicirilor de mentiuni
primite de la oficiile de stare civild din judet si copiilor certificatelor de divort transmise de notarii publici si
unitatile administrativ teritoriale ;
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w) Cand se constatd cd mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale, acestea se efectueazi
din oficiu, pe baza inregistrérilor existente in registrele de stare civild - exemplarul II, sau se solicits
comunicdrile de mentiuni autorit&tilor emitente;

x) Inscrie in registrele de stare civil§, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetdtenia roménd, schimbarea numelui, divortul pe cale administrativd si notarialg, rectificarea,
adoptia si filiatia, in baza comunicarilor si a documentelor administrative si juridice primare;

y) Asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor de stare civil$
pierdute sau distruse partial ori total, dupd exemplarul I, existent la primérii, certificind exactitatea datelor
inscrise;

z) Elibereazd gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild aflate in arhiva proprie,
la cererea scrisd a D.E.P.A.B.D., S.P.C.L.E.P., S.P.C.J.E.P., instantelor judec3toresti, parchetelor sau politiei,
oficiilor de stare civild din cadrul primédriilor unitdtilor administrativ-teritoriale unde nu functioneaz
DEP/S.P.C.L.E.P., unitdtilor din sistemul de ordine si sigurantd publics, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor
S.P.A.S., precum si notarilor publici;

aa) Oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul, in conditiile legii,
asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din judet si tars;

bb) Constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, p#strarea si folosirea
documentelor rezultate din activitatea curentd si selecteazd registrele de stare civild mai vechi de 100 de ani,
in vederea predérii acestora la Serviciul Judetean al Arhivelor Teleorman;

cc) indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

dd) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru;

ee) Asigurd, impreund cu compartimentul informatics, monitorizarea fluxurilor de lucru si
instruirea utilizatorilor pentru aplicatia Gyroscope, pana la implementarea SIIEASC, urmand ca de la
functionarea acestuia sé-i asigure gestionarea si monitorizarea;

ff) Asigurd scanarea registrelor de stare civild, Exemplarul II, la parametrii folositi in cadrul
proiectului SIIEASC, care nu au fost cuprinse in proiectul DEPABD;

gg) Asigura etichetarea registrelor de stare civild, Exemplarul II, cu sprijinul fiecrei persoane care
raspunde de localitatea respectiva;

hh) Asigurd generarea de rapoarte si statistici de stare civil, pe aplicatiile informatizate.

Sectiunea a IV-a
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, JURIDIC SI ADMINISTRATIV

Art. 26. Compartimentul secretariat, juridic si administrativ are urmdtoarele atributii principale:
(1) Atributii in domeniul secretariat

a) Gestioneazd toatd corespondenta primitd prin e-mail si inregistreazi toate cererile in registrele
corespunzdtoare fiecarei categorii de lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru.

b) Asigurd inregistrarea, in sistem electronic, a intrérii / iegirii tuturor documentelor si clasarea Registrelor
vederea arhivarii si repartizeazd corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de Tnregistrare in
registrele special destinate, pe bazd de semndturd si datd;

c) Organizeazd gi asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrrilor destinate institutiei, potrivit
rezolutiei directorului executiv si dispozitiilor interne, precum si expedierea i transportul corespondentei,
conform reglementdrilor in vigoare;

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

e) Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizérile primite;

f) Organizeazd si desfagoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de citre conducerea directiei
sau lucrdtorul desemnat;

g) Inregistreazs si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea institutiei;

h) Expediaza corespondenta;

= - e e

S Page 11




i) Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in termenul legal;

j) Asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit la nivelul
institutiei, din documentele rezultate din activitatea de profil;

k) Respectd protectia datelor si informatjilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii de informatji
clasificate si secret de serviciu, conform prevederilor legale;

I) Respectd aplicarea normelor, instructiunilor si dispozitiilor legale privind securitatea si s&n&tatea in
muncs;

m) Respecta aplicarea normelor, instructiunilor si dispozitiilor legale in domeniu! situatiilor de urgents;

n) Réspunde de actualizarea avizierelor in vederea informarii cetatenilor in ceea ce priveste activitatea
specifica;

0) Raspunde de gestionarea documentelor privind liberul acces la informatiile de interes public, previzute
de Legea nr. 544/2001 precum si de raportdrile ce se impun, conform legislatiei in vigoare;

p) Réspunde de buna functionare a aparaturii de calcul din dotare;

q) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea Procedurilor de
lucry;

r) Executd si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

(2) Atributii in domeniul juridic

a) Intocmeste sau particip3 la intocmirea reglementrilor cu caracter intern ce au legitur§ cu activitatea
institutiei;

b) Urmdreste eficienta aplicarii reglementdrilor interne in activitatea de profil si face propuneri pentru
perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud la legislatia care reglementeaz relatiile sociale
specifice domeniului de activitate;

c) Avizeazd pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de directorul institutiei, potrivit
competentei, precum gi orice alte acte care pot angaja rédspunderea patrimoniald a institutiei;

d) Reprezintd si apard interesele institutiei in procesele de contencios administrativ sau in dosarele aflate
pe rolul instantei, la care institutia este tertd parte, sau de solutionare a plangerilor in materie
contraventionald, sens in care, prezintd directorului intdmpindri, note de concluzii, precum si cereri pentru
exercitarea cdilor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinic;

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

f) Participa la negocierea si/sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte incheiate de
institutie, care angajeazd raspunderea juridica a acestuia;

g) Urmdreste modul de solutionare si respectare a termenelor legale de rezolvare a petitiilor adresate
institutiei, privind aspecte ce fac obiectul activitatji acestuia;

h) Urméreste respectarea termenelor legale de solutionare a intregii corespondente primite sau create la
nivelul institutiei;

i) Verificd modul in care se aplica dispozitjile legale cu privire la apararea secretului de serviciu, modul de
manipulare si de pastrare a documentelor secrete, asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune mdsuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

j) Acorda asistentd juridicd de specialitate, la cerere, structurilor din cadrul institutiei, precum si
structurilor aflate In coordonare;

k) Participd la controale si verificari pe linie de evidentd a persoanelor si de stare civil3;

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

m) Indrum activitatea de inventariere si arhivare;

n) Coordoneazd, indrumd si controleazd, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a
mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducétorilor auto si a personalului care conduce mijloacele
auto din inzestrare, in normele alocate, precum si efectuarea test&rii periodice din domeniu.

0) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea procedurilor de
lucru.

p) Asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii 5i sponsorizéri, pentru a fi
inaintate Consiliului Judetean Teleorman, in vederea adoptérii actului administrativ corespunzétor.

q) indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

(3) Atributii in domeniul administrativ

a) Raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhivd in
conditile prevederilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificdrile si completérile
ulterioare;
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b) intocmeste si actualizeazd Nomenclatorul arhivistic, pe baza propunerilor sefilor structurilor institutiei,
anual sau ori de cate ori este cazul;

c) Anual grupeaza documentele in unitdti arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de p&strare
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva al institutiei;

d) Primeste dosarele intocmite de compartimentele din cadrul institutiei in vederea arhivérii, pe bazi de
inventar si proces-verbal de predare-primire intocmite conform prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, republicata cu modificdrile si completarile ulterioare;

e) Asigurd depozitarea si péstrarea documentelor/dosarelor primite in depozitul de arhivd conform
prevederilor legale, intocmeste si tine evidenta documentelor aflate in depozitul de arhiv, precum si
ordonarea dosarelor pe ani, compartimente de munca si termene de péstrare, in ordinea inventarelor;

f) Inregistreazs si tine evidenta tuturor intrérilor si iesirilor de unitsti arhivistice din depozitul de arhivd in
Registrul de evidentd curenta intrare-iesire a unitatilor arhivistice;

g) Respectd regulile privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor din depozitul de arhiv si
asigurd pastrarea ordinii si curateniei in depozitul de arhiva;

h) Pastreazd documentele create sau detinute in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevézute de lege si periodic, sau
ori de cate ori este nevoie, ia mdsurile necesare de inldturare a agentilor biologici, prin desprafuire,
dezinsectie, deratizare. In acest sens, pe baz3 raport scris, va solicita achizitionarea de materiale si la nevoie,
servicii specifice;

i) Respectd si aplicd masurile de prevenire si stingere a incendiilor cu mijloacele de prim& interventie,
aflate in dotare. Sesizeazd orice nereguld in functionarea instalatiei si aparaturii electrice, precum si a celei
sanitare si scurgere;

j) Predd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale dosarele/registrele din arhiva proprie, la expirarea
termenelor de depunere a acestora;

k) Asigurd necesarul de tipizate pentru eliberarea CI si CIP, precum si a autocolantelor pentru viza de
resedintd;

I) Organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectie a muncii si a
prevenirii si stingerii incendiilor;

m) Gestioneaza bonurile de carburant si intocmeste documentatia specifici pentru autoturismul/ele din
dotare;

n) Organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitdtii de primire, depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si a bunurilor din dotare si ia mdsuri pentru gospodarirea judicioass a
bunurilor materiale din dotarea institutiei;

0) Solicitéd anual, pentru toate serviciile locale si primarii, necesarul de registre si de certificate de stare
civild, precum si de cerneald neagra speciald si se asigurd de aprovizionarea cu materialele pentru eliberarea
cértilor de identitate (tipizate, registre, carti identitate provizorii), pentru anul urmétor, pe care il comunicj la
D.E.P.A.B.D.;

p) Tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei, asiguré repartizarea acestora conform
masurilor dispuse de conducdtorul institutiei, intocmind fise de inventar si bonuri de consum si asigurd
conservarea patrimoniului institutiei;

q) Stabileste, necesarul de tehnica, investitii, reparatji, cheltuieli materiale si alte bunuri si servicii
necesare pentru intretinere si functionare, intocmind in acest sens documentele legale necesare;

r) Réspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea far§ plats,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

s) Asigurd pdstrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea durabilititii,
functionalitdtii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

t) Intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie), pentru personalul institutiei si réspunde
de distribuirea acestuia;

u) Asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea institutiei,
stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea mdsurilor legale pentru recuperarea
pagubelor.

v) Participa la activitatea de scanare si etichetare a Registrelor de stare civild, exemplarul II;

w) Indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv.
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Sectiunea a V-a
COMPARTIMENTUL INFORMATICA, ACHIZITII SI RESURSE UMANE

Art. 27. Compartimentul Informatica si Resurse Umane are urmétoarele atributii principale:
(1) Atributii in domeniul informatica si achizitii

a) Asigurd activitdti pentru intrefinerea preventivd a echipamentelor informatice si perifericelor acestora
aflate in dotarea institutiei ludnd mésuri pentru inlocuirea sau depanarea acestora, putind solicita prestarea
unor servicii de cétre societdti comerciale cu activitate in domeniu;

b) Colaboreazd cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale MAJ, in
vederea asigurdrii utilizérii datelor in conformitate cu prevederile legale;

¢) Colaboreazd cu BJABDEP pentru solutionarea deficientelor tehnice ap&rute si buna desfisurare a
activitatii, indruma si coordoneaza structurile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor pe linie
informatics;

d) Asigurd verificarea periodicd a prezentei virusilor pe sistemul de prelucrare automati a datelor,
respectiv in retelele de transmisii de date sau sistemul informatic de comunicatji si luarea mésurilor de izolare,
urmate de recuperarea datelor si devirusare;

e) Efectueazd controale punctuale si de ansamblu a mediilor de stocare. Marcheaz si inregistreaz3
mediile de stocare, conform normelor legale, conservd exemplarele originale ale copiilor si salvarilor periodice
a datelor procesate, asigurénd functionarea, in conditii optime, a calculatoarelor din cadrul institutiei;

f) Actualizeaza informatiile de interes public (site-ul institutiei) cu modific&rile legislative pe liniile de
activitate, precum si cu alte informatii de interes public, la propunerea coordonatorilor structurilor, cu avizul
directorului executiv;

g) Asigurd instalarea de sisteme de operare a software-ului de bazi si a aplicatiilor pe echipamentele de
calcul care compun sistemul informatic al institutiei, impreund cu specialistii BJABDEP;

h) Identificd necesitdti de utilizare a unor noi aplicatii informatice necesare in desfisurarea activititii
institutiei si contribuie la crearea si implementarea acestora;

i) Efectueazd verificarea periodicd a produselor software aflate in uz pentru a garanta integritatea si
functionarea lor corecta.

j) Furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice citre autoritétile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetdteni, in cazul in care sunt necesare prelucréri
de date in sistem informatic;

k) Desfagoard activitéti de studii si documentare tehnicé (informaticd), in scopul cunoasterii celor mai noi
tehnologii in domeniul informatic si a posibilitétilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic
propriu;

I) Colaboreazé cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale MAI, in
vederea asigurdrii si utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale;

m) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

0) Elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si prioritétilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri, pe baza
propunerilor structurilor institutiei;

p) Elaboreaza documentatia necesard in cazul achizitiilor publice, conform prevederilor legale in vigoare;

q) Opereaza modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitjilor, cand situatia o impune,
cu aprobarea conducdtorului institutiei, in functie de creditele bugetare aprobate;

r) intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format electronic;

s) Participd la activitatile pe aplicatiile informatice gestionate de compartimentul SIIEASC;

t) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea procedurilor de
lucru.

u) Indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;
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(2) Atributii in domeniul resurse umane

a) Coordoneazd si asigurd realizarea activitatilor privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregatirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si
evidenta si prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici din
structura institutiei;

b) Executd masuri specifice de verificare i cunoagtere a personalului contractual si a functionarilor publici
din institutie si a politistilor serviciilor publice comunitare locale de evident3 a persoanelor;

¢) Executd activitdti de verificare a sesizarilor si reclamatjilor privind conduita la locul de munci;

d) Trimestrial, intocmeste documentatia in vederea organizirii si desfisurdrii concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei;

e) intocmeste si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal, fisele de evident3, etc.) si
emite documentele de legitimare din cadrul institutiei;

1)) fntocmeste §i transmite organelor competente documentatia necesard in vederea pensionrii
personalului, in conditiile legii;

g) Elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se atest$
anumite 5|tua§|| ce rezultd din evidentele pe care le detine, necesare in exercitarea anumitor drepturi;

h) fntocmeste, potrivit reglementdrilor in vigoare, situatiile privind acordarea concediilor si totodats,
asigurd, potrivit reglementérilor in vigoare, acordarea concediilor de odihng, de studii, far§ plat3, a invoirilor, a
biletelor de odihnd, tratament si recuperare;

i) Primegte, pastreaza, asigurd publicitatea si fnainteazé institutiilor competente declaratiile de avere si
de interese ale functionarilor din cadrul institutiei;

j) Asigura respectarea legalitétii cu privire la acordarea drepturilor salariale ale personalului conform
legislatiei specifice in vigoare (sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

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

) Tine evidenta politistilor si a personalului contractual detasat si informeaz3 conducerea DEPABD cu
privire la modificdrile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cite ori este nevoie si inainteaz3
conducerii DEPABD propuneri privind sanctionarea disciplinard a politistilor;

m) Identifica nevoile de pregétire, pe categorii de personal, in concordantd cu strategia de utilizare a
resurselor umane si stabileste prioritétile in scopul cresterii performantei institutiei;

n) Asigurd, impreund cu celelalte structuri ale institutiei, proiectarea si coordonarea aplicirii politicilor si
strategiilor de specializare a personalului si propune masuri in scopul indeplinirii standardelor de performant
cerute;

0) Asigura aplicarea reglementdrilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de pregétire continug si
reconversia profesionald, identificd nevoile de pregétire, pe categorii de personal, in concordant3 cu strategia
de utilizare a resurselor umane si stabilegte prioritdtile in domeniu;

p) Elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de perfectionare a pregétirii
personalului;

q) Asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitilor DEPABD cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

r) Raspunde de completarea si evidenta dosarelor profesionale si a Registrelor electronice, cu toate
documentele cerute de lege, pentru tot personalul institutiei;

s) Elaboreazd, in colaborare cu celelalte birouri si compartimente ale institutiei, Regulamentul de
Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al institutiei;

t) Raspunde de intocmirea documentatiei necesare, in vederea aprobérii de citre Consiliul Judetean, a
Organigramei, Statului de functii, Statului de personal si a Regulamentului de Organizare si Functionare pentru
Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Teleorman;

u) Intocmeste pontajul lunar, fisele fiscale pentru personalul institutiei, opereazi la timp modificérile
salariale si asigurd intocmirea documentelor necesare privind drepturile salariale ale personalului si tine
evidenta contabild a acestora si a conturilor asimilate;

v) Intocmeste si depune declaratiile lunare care decurg din calitatea de angajat si angajator citre
institutiile cu atributii in acest domeniu;

w) Asigurd plata integrald si la timp a drepturilor bénesti ale personalului si propune mésuri, potrivit legii,
pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizrilor referitoare la calcularea si plata acestora;
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x) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei din documentele rezultate din activitatea
de profil.

y) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea procedurilor de
lucru.

z) Indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

Sectiunea a VI-a
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 28, Atributii principale:

a) Tntocmeste, in colaborare cu directorul executiv, bugetul de venituri si cheltuieli pentru activititile cu
finantare de la bugetul Consiliului Judetean Teleorman, precum si pentru activitdtile finantate din venituri
proprii;

b) intocmeste cererile de credite gi le inainteazd Serviciului Buget din cadrul Consiliului Judetean
Teleorman, urmarind permanent situatia utilizarii creditelor aprobate prin buget si face propuneri de viréri de
credite, in conditiile legii finantelor publice si le inainteazé, cu aprobarea conducstoruilui institutiei, Serviciului
Buget din cadrul Consiliului Judetean Teleorman;

¢) Organizeazd si intocmeste contabilitatea generald bazatd pe principiul constatérii drepturilor si
obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrérii operatiunilor economico-financiare pe baza principiilor
contabilitatii de angajamente, asigurénd legalitatea cheltuielilor creditelor bugetare;

d) Verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile
economico-financiare;

e) Asigurd evidenta contabild a debitorilor, a imobilizarilor necorporale, imobilizirilor corporale,
imobilizérilor in curs si a imobilizérilor financiare;

f) Asigurd evidenta contabild a materialelor i a obiectelor de inventar si a furnizorilor

g) Asigurd evidenta contabild a datoriilor cdtre bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
bugetul Fondului national unic de asiguréri sociale de séndtate si Bugetul general consolidat (CAM), precum si
evidenta contabila a finantdrilor i a veniturilor;

h) Asigurd, organizeazéd si efectueazd operatiunile prevdzute de lege privind evidenta contabild a
patrimoniului si a rezultatului patrimonial

i) Completeazd Registrul inventar, conform prevederilor legale in vigoare si inregistreaz3 in evidenta
contabild rezultatele inventarierii, in baza Procesului-verbal de inventariere, aprobat de directorul executiv,
conform prevederilor legale

j) Organizeazd evidenta sinteticd si analiticd si intocmeste balante de verificare lunare;

k) intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, precum si aite raportdri lunare si trimestriale,
conform prevederilor legale, precum si situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

) Asigurd organizarea i desfégurarea activitétii financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare;

m) Urmdregte periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al institutiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare si asigura
intocmirea documentelor de planificare financiard, potrivit metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii
structurilor din cadrul institutiei, urmarind utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

n) Urmdregte varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori
obligatii catre alte persoane fizice si juridice si raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri
gi cheltuieli si situatia efectivelor si a realizérii fondului de salarii pe elemente componente, la termenele
stabilite;

0) Organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie special,
prin care se asigurd evidenta pldtilor de casd, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

p) Raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritétilor de finantare, de tinerea
la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobat, precum si de prezentarea la
termen a ddrilor de seama contabile asupra executiei bugetare i a altor putétori de informatji;

q) Analizeaza si avizeazd documentatia aferentd, perfectdrii unor contracte prin care se angajeazd
patrimoniul institutiei, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
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r) intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum §| organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale institutiei;

s) Indeplineste sarcinile ce fi revin pentru pastrarea integritdtii patrimoniului si recuperarea operativi a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

t) Asigurd intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile legale;

u) Aduce la cunostintd personalului, dispozitile actelor normative in vigoare din domeniul activitstii
financiar-contabile;

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

w) Efectueazd operatiile de incasdri si plati in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

x) Indeplineste orice alte sarcini prevdzute de lege si alte acte normative referitoare la activitatea
financiar-contabilg;

y) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

z) participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea Procedurilor de
lucru;

aa) indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

Sectiunea a VII-a
COMPARTIMENTUL TEHNIC
Art. 29. Compartimentul tehnic, are urmadtoarele atributii principale:

a) Conduce autoturismele din dotarea institutiei;

b) Completeaza foaia zilnicd de parcurs la plecarea si sosirea din curs;

c) Inainte de plecarea in curs3 se asigurd ca are toate documentele necesare deplasérii si verifici dac
autoturismul corespunde din punct de vedere tehnic;

d) Asigurd reinnoirea politelor de asigurare obligatorie si de rdspundere civild si facultativd pentru
autoturismul din dotare, precum si plata rovignetei, in termenul prevézut de legislatia specifics in vigoare;

e) Asigurd efectuarea, la termen, a reviziei tehnice, ITP-ului, schimbului de ulei si filtre;

f) Respectd legislatia in vigoare privind circulatia pe drumurile publice;

g) Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si PSI, precum si mdsurile de aplicare a
acestora;

h) Organizeazd si asigurd desfagurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia m&suri pentru gospodérirea judicioasd a
bunurilor materiale din dotare, cresterea eficientei utiliz&rii acestora si inldturarea oriciror forme de risip3;

i) In baza mputernicirii, ridica de la DEPABD materialele necesare de stare civils si evidenta persoanelor
necesare desfasurdrii activitdtii, pe care le distribuie apoi la compartimentele de stare civild din cadrul
primariilor sau, dupd caz, serviciilor publice comunitare de evident3 a persoanelor;

j) Intocmeste bonuri de consum pentru materialele achizitionate pe baza referatelor aprobate de
directorul institutiei;

k) Stabileste, necesarul de tehnicd, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si alte bunuri si servicii
necesare pentru intretinere si functionare, intocmind in acest sens documentele legale necesare;

) Verificd mentinerea starii de curétenie in institutie si ia mésuri privind colectarea selectivé a deseurilor.

m) Indephneste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 30. (1) Atributiile directorului executiv si ale celorlalte funcii de conducere si executie ale institutiei sunt
prevazute in figele posturilor.

(2) in raport cu modificirile intervenite in structura sau activitatea institutiei, fisele posturilor vor fi
reactualizate/modificate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv al institutiei va fi reactualizatd de presedintele consiliului
judetean.
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(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament se intocmesc figele posturilor pentru toate functiile din
serviciu.
Art. 31. Personalul institutiei este obligat sd cunoascd si sd aplice intocmai prevederile prezentului
Regulament, in pértile ce-l privesc, iar nerespectarea acestuia atrage réspunderea disciplinar8, patrimonial
sau penald, dupa caz.
Art. 32. Structurile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Teleorman asigurd
Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al judetului Teleorman sprijinul si asistenta necesar3
indeplinirii atributiilor ce i revin, ori de cate ori este necesar, la solicitarea acesteia.
Art. 33. Litigile de orice naturd in care va fi implicatd institutia, vor fi solutionate de citre instantele de
judecatd competente material si teritorial.
Art. 34. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile actelor normative in domeniu si cu dispozitiile
aplicabile, cuprinse in Hotdrarile Consiliului Judetean Teleorman.
Art. 35. Modificdrile si completdrile prezentului Regulament se fac numai prin Hotérare a Consiliului Judetean
Teleorman, cu avizul obligatoriu si prealabil al DEPABD.

PRESEDINTE,

ADRIAN IONUT GADEA

CONTRASEMNEAZA
Secretar General al Judetului
Silvia Oprescu
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