MUNICIPIUL CRAIOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA

HOTARAREA NR. 27

Consiliul Local al Municipiului Craiova, intrunit in sedinta extraordinara din
data de 10.02.2011;

Avand in vedere raportul nr.25459/2011 1intocmit de Serviciul Resurse
Umane prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor din
municipiul Craiova si rapoartele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr.25, 26, 28 si 29/2011;

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti a Guvernului
nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare si Ordonantei
Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor aprobata prin Legea nr.372/2002;

In temeiul art. 36 alin.2 lit.a coroborat cu alin. 3 lit. b, art. 45 alin.1 si art.61
alin.2 din Legea nr.215/2001, republicata, privind administratia publica locala;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidentda a Persoanelor din municipiul Craiova, prevazut in
anexa care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2. Pe data prezentei hotarari, 1si Inceteazd efectele art. 2 din Hotéararea
Consiliului Local al Municipiului Craiova nr.335/2007.

Art.3. Primarul Municipiului Craiova, prin aparatul de specialitate: Serviciul
Administratie Publica Locala, Serviciul Resurse Umane si Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor din municipiul Craiova vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
Dan Iulius MAGLA Nicoleta MIULESCU






Anexa la Hotararea nr.27/2011

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE
EVIDENTA A PERSOANELOR DIN MUNICIPIUL
CRAIOVA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova este constituit in
temeiul art. 1 alin. 1 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor , modificata si completatd precum si a Hotararii Consiliului Local al

municipiului  Craiova nr.102/2005 modificata si completatda prin H.C.L.
nr.335/2007.

Art.2

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova este organizat in
subordinea Consiliului Local Municipal Craiova fiind institutie publica de
interes municipal cu personalitate juridica.

Art.3

Scopul Serviciului Serviciul Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor
Craiova este acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de stare civila si de evidentd a persoanelor, precum si eliberarea
documentelor.

Art4

1) Activitatea Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova se
desfasoara 1n interesul persoanei si al comunitdtii si in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

2) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Craiova isi
desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si
Functionare si a prevederilor legale in vigoare.
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Art.5S
1) in vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este constituit,
potrivit prevederilor art.4 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
modificatd $i completatd, prin reorganizarea compartimentului de stare civila
din aparatul propriu al consiliului local al municipiului Craiova si a biroului de
evidentd informatizata a persoanei din aceeasi localitate, care a facut parte din
structura de evidenta informatizata a persoanei municipiului.
2) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova este organizat
la nivel de directie si are Tn componenta servicii, birouri §i compartimente avand
ca principale atributii: evidenfa persoanelor, ghiSeu unic, inregistrarea si
eliberarea actelor de stare civild, informatica, liste electorale, juridic,
administrativ, contabilitate, buget, resurse — umane, arhiva, secretariat $i
achizitii publice.
3) Structura organizatorica a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova este constituitd dupa cum urmeaza:

- Compartiment: minim o persoana

- Birou: 5+1 persoane,

- Serviciu: 7+1 persoane,

- Directie: 65 +1 persoane

Art.6
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova dispune de cod
fiscal, cont bancar propriu si de trezorerie, precum $1 de sigiliu.

Art.7

1) Seful serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor (director) este
numit sau eliberat din functie, de catre consiliul local, in conditiile legii, cu
avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si Administrarea Bazelor de Date
in conformitate cu prevederile art. 9 alin. (2) din metodologia aprobata prin
Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, modificata si completata.

2) Directorul are obligatia de a lua masuri pentru imbundtatirea activitatii
serviciului care intrd 1n sfera sa de competenta.

Art.8

In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
de evidentd a persoanelor coopereaza cu celelalte structuri ale Primariei
Municipiului Craiova, ale Ministerului Administratiei si Internelor si
colaboreaza, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare, cu autoritati publice, societdti, agenti economici, precum
si cu persoane fizice.
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CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.9

Posturile necesare, Organigrama, Statul de functii sunt stabilite si aprobate prin
Hotararea Consiliului Local iar Regulamentul de organizare Si functionare al
serviciului este aprobat prin Hotararea Consiliului Local cu avizul Directiei
pentru Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date.

Art.10

Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor Craiova are atributii pe
linie de:

a) stare civila;

b) evidenta persoanelor, ghiseu unic;

¢) informatica

d) contabilitate, buget, resurse — umane,
e) administrativ;

f) arhiva, secretariat

g) achizitii publice;

h) liste electorale;

i) juridic.

Art.11

1) Serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor executd atributiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul
sau resedinta pe raza de competentd, cat si a localitatilor arondate.

2) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Craiova are arondate
urmdtoarele unitati administrativ teritoriale Almaj, Bratovoiesti, Bucovat,
Breasta, Bulzesti, Cotofenii din Dos, Cotofenii din Fata, Ghercesti, Ghindeni,
Malu Mare, Mischii, Podari, Robadnesti, Simnicu de Sus, Teasc, Terpezita,
Tuglui, Varvoru de Jos Tnsumadnd o populatie de 369406 locuitori, conform
Anexei 1 la Regulament.

3) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova primeste si
solutioneaza cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor
din localitatea in care functioneaza serviciul public comunitar de evidenta a
persoanelor cat si din comunele prevazute la alineatul de mai sus, in care nu au
fost Inca constituite servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor.
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Art.12

1) Finantarea cheltuielilor curente $i de capital ale Serviciului Public Comunitar

de Evidentd a Persoanelor Craiova se asigura din subventii de la bugetul local

S1 venituri proprii.

2) Bugetul de venituri $i cheltuieli al serviciului se aproba de catre Consiliul

Local al Municipiului Craiova.

3) Directorul serviciului are calitate de ordonator tertiar de credite.
(3.1)Ordonatorul tertiar de credite cu avizul ordonatorului principal de

credite intocmeSte S$i prezintd spre aprobare Consiliului Local Municipal

Craiova proiectul de buget al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a

Persoanelor Craiova.

Art.13
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova, in completarea
surselor bugetare alocate din bugetul local, va putea obtine Si venituri proprii
numai in conditiile prevazute de legislatia In vigoare.

(13.1) Veniturile proprii ale serviciului se incaseaza, administreaza,
utilizeaza $i contabilizeaza de catre acesta conform prevederilor legale in
materie.

Art.14

Angajarea Si efectuarea cheltuielilor din creditele bugetare aprobate in buget,se
aproba de catre ordonatorul principal de credite, $i se efectueaza numai cu viza
prealabila de control financiar preventiv intern, care atesta atit respectarea
conditiilor legale cat si 1ncadrarea in creditele bugetare aprobate Si destinafia
acestora.
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CAPITOLUL III
MANAGEMENTUL SI ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR DE
EVIDENTA A PERSOANELOR CRAIOVA

Sectiunea 1
Managementul Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova

Art.15

1) Conducerea Serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor este
asiguratd de directorul executiv desemnat prin Hotararea Consiliului Local al
Municipiului Craiova .

2) Directorul executiv al serviciului public comunitar este numit sau eliberat din
functie prin hotararea Consiliului Local al Municipiului Craiova, in conditiile
legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si Administrarea Bazelor
de Date ( In conformitate cu prevederile art. 9, al. 2 din Metodologia aprobata
prin H.G. 2104/2004 modificata Si completata).

3) Directorul executiv adjunct al serviciului este subordonat directorului
executiv, fiind numit in functie de catre Directorul executiv al S.P.C.E.P.
Craiova, Tn urma sustinerii concursului organizat de catre Agentia Nationala a
Functionarilor Publici

4) In perioada concediilor de odihni precum si a altor concedii legale,atributiile
Directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre directorul executiv
adjunct.

Art.16

Directorul executiv reprezintd Serviciul public comunitar in relatiile cu alte
structuri din cadrul Primariei Municipiului Craiova, cu comandantii (sefii)
unitdtilor din Ministerul Administratiei si Internelor, cu institutiile si
organismele din afara ministerului, potrivit competentelor legale.

Art.17

1) Directorul executiv raspunde in fata consiliului local pentru intreaga
activitate pe care o desfasoara potrivit prevederilor legale si a fisei postului.

2) Personalul serviciului raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoard in
fata directorului executiv.
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Sectiunea II
Structura organizatorica

Art.18

1) Serviciul Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor Craiova are
urmatoarea structura organizatorica:

2) Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
Craiova este asigurata de catre Directorul executiv.

3) Directorul executiv are in subordine urmatoarele structuri:

(3.1) Serviciul de Stare Civila:

- Compartiment Nasteri,

- Compartiment Casatorii,

- Compartiment Decese

- Compartiment Eliberari Acte

4) Compartimente functionale aflate in subordinea directd a directorului
executiv:

(4.1) Compartiment Liste Electorale

(4.2) Compartiment Juridic

(4.3) Compartiment Achizitii Publice

5) Directorul executiv Adjunct ( economic) are in subordine urmatoarele
structuri:

(5.1)Serviciul Evidenta Informatizata a Persoanelor:

- Biroul Ghiseu Unic

- Biroul Informatica

(5.2) Serviciul Buget,Contabilitate, Resurse Umane

- Compartiment Arhiva, Secretariat

6. Compartiment functional aflat in subordinea directd a directorului executiv
adjunct:

(6.1) Compartiment Administrativ

Art.19

1) Activitatea Serviciului public comunitar are la baza relatiile de autoritate de
cooperare, coordonare i control.

2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului
public comunitar de evidenta a persoanelor si structurile subordonate acestuia in
scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de functionalitate a serviciului.

6|Page



Acelasi tip de relatii se stabilesc intre personalul de conducere si personalul
subordonat acestora.

3) In cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente. In cadrul
compartimentului unde 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 imbinarii Tn mod unitar,
in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a
echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare §i asigurarii unitafii de
actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.20

La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor activitatea de
control s§i coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza direct, ori prin
intermediul sefilor de servici sau birou. De asemenea, in activitatea de control,
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul
structurilor proprii sau ale aparatului propriu al Consiliului Local Municipal
Craiova.

CAPITOLUL IV
PERSONALUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR CRAIOVA

Art.21
Personalul Serviciului Public Comunitar este compus din: functionari publici,
S1 personal contractual .

Art.22

Personalului prevazut la art.21 le sunt aplicabile atat prevederile Legii
nr.188/1999, republicatd, privind Statutul functionarilor publici, cat si Legii
nr.53/2003 privind Codul muncii.
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR CRAIOVA

Art.23

Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Craiova are urmdtoarele
atributii:

23.1 intocme$te, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;

23.2 inregistreazé actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si
modificarile intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in
conditiile legii;

23.3 intocme$te si pastreaza registrele de stare civila, Tn conditiile legii;

234 intocme$te, completeaza, rectificd, anuleazd sau reconstituie actele de
stare civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile
legii;

23.5 Actualizeazda componenta judeteand a R.N.E.P. care contine datele de
identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in raza de competenta
teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

23.6 Furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
populatiei, date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta
a populatiei;

23.7 Utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;?

23.8 Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institutiille publice centrale, judetene si locale,
agentii economici §i catre cetateni;

23.9 Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice.

23.10 Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

23.11 Primeste, in sistem de ghiseu unic, cererile §i documentele necesare in
vederea eliberarii cartilor de identitate Si cartilor de alegator;

23.12 Primeste de la B.J.A.B.D.E.P. cartile de identitate, carfile de alegator, pe
care le elibereaza solicitantilor;

23.13 Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR CRAIOVA

Art.24

Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Craiova
este asiguratd de catre Director executiv numit in baza Hotararii Consiliului
Local Municipal Craiova nr. 335/2007.

24.1) Directorul executiv reprezintd Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova in relatiile cu cetatenii, conducatorii institutiilor publice
din cadrul municipalitatii, conducatorii compartimentelor functionale din cadrul
Ministerului Administratiei Si Internelor, ori cu institutii sau organisme din
afara sistemului, potrivit competentelor legale.

24.2) In aplicarea prevederilor legale, precum si a ordinelor $i instructiunilor,
Directorul executiv emite decizii cu caracter obligatoriu pentru tot personalul
din subordine.

24.3) In conditiile legii Si ale reglementarilor specifice, Directorul executiv
poate delega atributii din competenta sa personalului din subordine.

24.4)  Directorul executiv Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova are urmatoarele atributii, raspunderi Si competente:

- conduce $1 coordoneaza intreaga activitate a Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor Craiova,

- raspunde de administrarea legalda Si eficientd a Intregului patrimoniu al
serviciului,

- fundamenteaza proiectul de buget Si-1 propune spre analiza compartimentelor
de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova in vederea aprobarii
acestuia de cdtre Consiliul Local Municipal Craiova, conform legislatiei in
vigoare,

- In limita competentelor acordate, aprobd incheierea contractelor cu terti agenti
economici pentru derularea activitatilor curente,

- elaboreaza proiectul de Organigrama, Statul de functii $i le supune spre analiza
compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Municipiului Craiova,

- aproba Regulamentul intern $i supravegheaza respectarea acestuia $i aplicarea
normelor de protectie a muncii,

- coordoneaza activitatea de personal, urmarind incadrarea in bugetul de
cheltuieliu aprobat la capitolul ,, cheltuieli de personal,,

- numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea Si Incetarea
raporturilor de serviciu, sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova,

9|Page



- verifica, rdspunde $1 emite decizii de recuperare a pagubelor aduse institutiei in
conditiile Si termenele stabilite de lege,

- conduce $i coordoneaza direct urmatoarele servicii: Serviciul Stare civila,
Compartimentul Juridic, Compartimentul Liste Electorale, s1 Compartimentul
Achizitii Publice,

- in exercitarea atributiilor sale, Directorul executiv emite decizii,

- raspunde de cunoasterea prevederilor legale de catre intregul personal al
institutiei Si aplicarea acestora de catre fiecare salariat, In activitatea pe care o
desfasoara conform fisei postului,

- asigurd aplicarea reglementarilor in vigoare Si a dispozitiilor Directiei pentru
Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date cu privire la activitatea
de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului,

- in perioada in care, din diverse motive, Directorul executiv nu este prezent in
institutfie, atributiile postului sunt preluate de catre Directorul executiv Adjunct,
- Directorul executiv raspunde in fafa Primarului Municipiului Craiova de
intreaga activitate pe care o desfasoara,

- dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile
legii, ale Hotararilor Consiliului Local Municipal Craiova si dispozitiilor
Primarului Municipiului Craiova

CAPITOLUL VII A
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE AFLATE IN
SUBORDINEA DIRECTORULUI

Art. 25 SERVICIUL DE STARE CIVILA

Pe linie de stare civild, Serviciul Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor Craiova are urmatoarele atributii :
- Intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces si elibereaza certificate doveditoare;
- Tnscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor
de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru
inscrierea 1n registre, exemplarul I sau II, dupa caz:
- intocmeste referatul de restituire a comunicdrilor de mentiuni ce nu pot fi
aplicate pe acte din diverse motive, expediaza lucrarea la institutia care a
intocmit-o in vederea inscrierii unei mentiuni corecte,
- pentru indeplinirea intocmai a atributiillor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea  intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
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- Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, In conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si
inscrise in formulare;

- elibereaza extrase de uz oficial de pe actele de stare civild, la cererea
autoritatilor , precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la
cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, comunicdrile nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori
declaratiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate ;
- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare ;

- intocmeste buletine statistice de nastere,de casatorie si de deces , in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite,
lunar Directiei Judetene de Statistica;

- 1a masuri de pastrare in condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor
de stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora ;

- atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civilda, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica
serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute
ori distruse — partial sau total — dupa exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise ;

- 1a masuri de reconstituire sau Intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege ;

- Tnainteaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe
cale administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din
strainatate;

- primeste cererile, efectueaza verificari cu privire la rectificarea actelor de stare
civild, Tnainteazd documentatia spre avizare D.P.C.E.P. Dolj, Intocmeste
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referatul §i redacteazd Dispozitia Primarului de rectificare/respingere a
rectificarii actelor de stare civila,

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea,
completarea, ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a
mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative
ale M.A.L, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune cei
revin in temeiul legii;

- formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc;

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial §i anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele
-verbale de scadere din gestiune;

- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publicd in unitdtile sanitare si de protectie sociald, in
vederea depistarii persoanelor a cdror nastere nu a fost inregistrata in registrele
de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si cu parintii copiilor abandonati.
-solutioneaza corespondenta in termenul legal,

- scade lucrarile in registrul de intrare — ieSire $i le claseaza in arhiva proprie,

- oferd informatii de specialitate n cadrul programului de relatii cu publicul,
-asigura protectia datelor Si informatfiilor gestionate Si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii,

-indeplineste $i alte atributii in domeniul sdu de activitate dispuse de conducerea
institufiei, in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare,

- arhiveazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele
generate

Art.26 COMPARTIMENTUL ACHIZITII
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Compartimentul Achizitii desfasoard urmatoarele activitati:

- organizeaza licitatii publice, negocieri directe, cereri de oferte pentru achizitii de
bunuri, servicii, de lucrari conform O.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizifie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice Si
a contractelor de concesiune de servicii, modificata $i completatd, precum sit H.G.
nr. 925/2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederile referitoare la
atribuirea contractelor de achizitie publica din O.U.G. nr.34/2006, necesare
desfasurarii activitdtilor tuturor compartimentelor din cadrul S.P.C.E.P. Craiova,

- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri,

- elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizdrii unui concurs de
solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu serviciile sau
compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea achizitiei, in functie de
complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute in Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 ;

- propune Directorului executive al S.P.C.E.P. Craiova componenta comisiilor de
evaluare pentru bunuri, servicii $i lucrari pentru fiecare contract care urmeaza a fi
atribuit;

- elaboreaza notele justificative in toate situatiile Tn care procedura de atribuire
propusa pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu
aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

- asigurd Intocmirea documentatiei de participare la procedurile de achizitie pe
baza caietului de sarcini precum S$i a docmentatiei primate de la
serviciile/compartimentele/birourile din cadrul serviciului , care solicit demararea
procedurilor,

- asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregatirea §i organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii
care sd edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitii publice;

- asigura primirea, Inregistrarea Si pastrarea ofertelor,

- asigurad intocmirea proceselor — verbale de deschidere a ofertelor,

- asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor
verbale si a hotdrarilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie
publica;

- asigurd comunicarea scrisd a rezultatelor procedurilor cétre ofertanti,

- asigurd Inregistrarea contestatiilor $i comunicarea acestora catre ofertantii
implicati In procedura $i catre comisia de evaluare,

- trimite raspunsurile la contestatii in termenul procedural,
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- asigura returnarea garantiilor de partcipare la procedurile de achizitie,

- asigurd incheierea contractelor cu catigdtorii procedurilor de achizitie Si
urmareste executarea contractelor de achizitii,

- informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari ale clauzelor
contractuale,

- asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile organizate, care
cuprinde informatii cu privire la firmele participate $i rezultatele acestora,

- colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire §i pentru urmadrirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

- urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, 1a desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii
acestora;

- asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter
public;

- opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul
Serviciului Contabilitate, Buget, Resurse Umane din cadrul institutiei;

- Intocmeste §i transmite cdtre Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent,

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare

- solutioneaza in termenul legal corespondenta repartizata.

- indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de
conducatorul institutiei,

- arhiveaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele generate

Art.27 COMPARTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul juridic desfasoara urmatoarele activitati:

- reprezinta §i apara drepturile si interesele legitime ale S.P.C.E.P. Craiova in
conformitate cu Constitutia si legile tarii, in baza delegatiei primite;

- sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale
institutiei, si respecta normele de deontologie profesionala;

- urmareste, analizeaza modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare a petifiilor adresate institutiei privind aspecte ce fac obiectul activitatii
acestela;
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- verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la modul de
manipulare si pastrare a documentelor cu caracter secret, asigura protectia
datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

- apara drepturile si interesele legitime ale salariatilor S.P.C.E.P .Craiova in
raporturile cu autoritatile publice, institutii de orice naturda precum s$i orice
persoana juridica sau fizicd romana sau straina;

- acorda asistenta juridica comisiei de disciplina

- urmadreste aparitia actelor normative si aduce la cunostinta conducerii
obligativitatile ce revin unui serviciu, birou sau compartiment;

- participa la elaborarea Regulamentului intern, aducidnd la cunostinta
conducerii dispozitiile legale ce trebuie respectate in acest caz;

- respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau
in cauze conexe, conflictul de interese pe care S.P.C.E.P. Craiova le poate avea;
- respectd secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;

- formuleaza si promoveazd actiuni civile, comerciale, de contencios
administrativ, in litigii de muncd si de altd natura, potrivit legii, in scopul
apararii intereselor legitime ale S.P.C.E.P. Craiova;

- formuleaza si promoveaza apararile, cdile de atac ordinare §i extraordinare
precum si orice acte procesuale de naturd sda asigure apararea drepturilor si
intereselor legitime ale S.P.C.E.P. Craiova, elaborarea documentatiilor complete
puse la dispozitie de catre serviciile, compartimentele, birourile din cadrul
S.P.C.E.P. Craiova;

- tine evidenta proceselor si a litigiilor in care S.P.C.E.P. Craiova este parte;

- asigurd asistentd legala, informarea operativda si periodicd a conducerii
S.P.C.E.P. Craiova in probleme rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

- analizeaza si avizeazad din punct de vedere al legalitatii contractele de achizitii
publice, prestari de servicii in care S.P.C.E.P. Craiova este parte;

- asigurd interpretarea justd si corecta, potrivit principiilor de drept civil, penal,
de procedura civild, penala etc., a actelor juridice ce emand de la serviciile,
compartimentele, birourile S.P.C.E.P. Craiova,;

- formuleaza, din punct de vedere juridic, proiectele de raspuns cu privire la
memorii, petitii etc. ale S.P.C.E.P. Craiova;

- formuleaza, in conformitate cu prevederile Legii nr.554/2004 privind
contenciosul administrativ raspunsurile la reclamatiile administrative, pe baza
punctelor de vedere formulate de serviciile, compartimentele, birourile
S.P.C.E.P. Craiova;

- avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de Directorul executiv al
S.P.C.E.P. Craiova;

- verificd legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ primite spre
avizare;
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- acordd consultantd juridica serviciilor, boirourilor, compartimentelor
S.P.C.E.P. Craiova;

- redacteaza, contrasemneaza, avizeaza pentru legalitate acte juridice
Fundamenteaza si elaboreaza proiectele de acte cu caracter normativ Tn domeniu
Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
institutiei;

- tine evidenta si informeaza serviciile, birourile si compartimentele S.P.C.E.P.
Craiova in legatura cu actele normative nou aparute in Monitorul Oficial al
Romaniei in sfera lor de activitate si cu caracter general;

- avizeazd la cererea conducerii S.P.C.E.P. Craiova orice alte acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a institutiei;

- promoveaza orice alte actiuni 1n justifie cu aprobarea conducatorului
institutiei;

- indeplineste si alte atributii in domeniul sdau de activitate dispuse de
conducerea serviciului in cadru legal sau care decurg din acte normative in
vigoare;

- arhiveazd 1n conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele
generate.

Art.28 COMPARTIMENT LISTE ELECTORALE

Compartimentul liste electorale desfasoara urmatoarele activitati:

- primeste de la Directia de Evidenta a Persoanelor $1 Administrarea Bazelor de
Date prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date Dolj listele
electorale permanente pe baza de proces - verbal;

- inainteaza listele electorale permanente spre a fi semnate primarului $i
secretarului,

- preda pe baza de proces — verbal un exemplar al listelor electorale permanente
Judecatorieil Craiova;

- actualizeaza permanent listele electorale permanente prin inscriere ain acestea
a persoanelor care au Tmplinit varsta de 18 ani pana in luna ianuarie sau pana in
ziua alegerilor, inclusiv;

- radiaza din listele electorale permanente persoanele care au decedat pe baza
comunicarii trimise de autoritatea locald de la locul unde s-a inregistrat decesul,
persoanelor care Si-au pierdut cetatenia in baza comunicarii de la S.P.C.E.P.S.
Craiova precum $i persoanele care au pierdut drepturile electorale in baza
comunicarilor instantelor de judecata,

- pune la dispozitia cetdtenilor spre consultare listele electorale permanente pana
cel tarziu cu 45 de zile inaintea zilei alegerilor,

- organizeaza actiuni de informare Si indrumare a alegatorilor pentru efectuarea
verificarilor 1n listele electorale permanente,
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- solutioneaza in termenul procedural plangerile privind omisiunile, inscrierile
gresite precum $1 orice alte erori din listele electorale permanente,

- opereaza de indatd modificarile intervenite in listele electorale permanente pe
care le comunica judecatoriei Si Autoritatii Electorale Permanente,

-primeste pe baza de proces — verbal de la D.P.C.E.P. Dolj de cu cel putin 5
zile inainte de data alegerilor, trei exemplare ale copiilor listelor electorale
permanente, pe care le nainteazd spre semnare primarului Si secretarului unitatii
administrativ — teritoriale,

- cu douad zile Tnainte de data alegerilor preda pe baza de proces — verbal
presedintilor birourilor electorale ale sectiilor de votare doud exemplare ale
copiilor listelor electorale permanente,

- solutioneaza de indata orice neconcordantd intre lista electorald permanentd Si
copiile listelor electorale permanente pe baza datelor cuprinse in lista electorala
permanenta,

-comunica biroului electoral al sectiei de votare, de indata Si 1n scris, orice
modificare intervenita 1n lista electorald permanenta , dupa predarea catre acesta
a copiei listelor electorale permanente,

- primeste cererile de inscriere in listele electorale suplimentare ale cetdtenilor
cu resedinta Tn altd localitate decat cea In care 1Si au domiciliul pand cel mai
tarziu cu trei zile inaintea desfasurarii referendumului,

- solicita primariei localitatii de domiciliu, radierea din listele electorale
permanente ale acelei localitati ale acelor persoane care au fost inscrise in listele
suplimentare,

- preda pe baza de proces — verbal cdtre birourile electorale ale sectiilor de
votare listele electorale suplimentare, cu cel putin doua zile Tnaintea desfasurarii
referendumului,

- asigurd sprijinul necesar la delimitarea sectiilor de votare de pe raza
municipiului Craiova,

- asigura datele, informatiile Si sprijinul necesar pentru desfasurarea in bune
conditii a procesului electoral,

- pastreaza listele electorale permanente in registre speciale, cu file detasabile,
in conditii corespunzatoare,

-primeste pe baza de proces — verbal anual, pana la data de 1 martie, doua
exemplare ale listelor electorale complementare de la Oficiul Roméan pentru
Imigrari, pe care le inainteaza primarului Si secretarului pentru a fi semnate,

- radiazd din lista electorald complementard persoanele care Si-au pierdut
drepturile electorale in temeiul comunicarii primite de la instanta judecatoreasca
in termen de 5 zile de la ramanerea definitiva a hotararii judecatoresti,

-inscrie, la cerere, in lista electorald complementard cetdtenii Uniunii Europene
cu drept de vot care au domiciliul sau resedinta In circumscriptia in care au loc
alegeri Si nu se afld in evidentele Oficiului Roméan pentru Imigrari, Tn baza unui
document care le atesta identitatea $i adresa la care locuiesc,
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- primeste, opereazd in R.N.E.P. si tine evidenta comunicarilor provenite de la
instantele judecdtoresti pentru persoanele condamnate ale caror drepturi
electorale sunt suspendate;

- Tnainteaza comunicdrile instantelor de judecata privind interzicerea drepturilor
electorale pentru persoanele care nu domiciliaza pe raza municipiului Craiova,
catre formatiunile de evidenta a persoanelor de la locul de domiciliu,

- primesSte pe baza de proces — verbal de la D.E.P.A.B.D prin Biroul Judetean
de Administrare a Bazelor de Date Dolj cartile de alegator pentru tinerii care au
implinit varsta de 18 ani ,

- distribuie cartile de alegator sectiilor de politie de pe raza municipiului Craiova
precum $i din comunele arondate in vederea distribuirii acestora cétre cetatent,

- intocmeste Si transmite invitatii cdtre tinerii care au Tmplinit varsta de 18 ani Si
nu au fost gasiti la domiciliu de catre organele de politie in vederea Tnmanarii
cartilor de alegator,

- Intocmeste procesele — verbale de distrugere a carfilor de alegdtor ale tinerilor
in varsta de 18 ani care nu au fost gasiti la domiciliu de catre organele de politie
si care au obtinut un nou act de identitate,

- arhiveaza conform prevederilor legale toate actele generate de compartiment.

CAPITOLUL VIII A
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE AFLATE IN
SUBORDINEA DIRECTORULUI EXECUTIV ADJUNCT

Art.29 SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR

2) Birou Ghiseu Unic

- organizarea fluxului de lucrari pentru deservirea corespunzatoare a cetatenilor
la ghiseu;

- primirea, verificarea §i inregistrarea cererilor cetatenilor privind
eliberarea/preschimbarea actelor de identitate, precum si preluarea imaginilor la
statia 5037,

- primirea, verificarea, Inregistrarea si solutionarea cererile cetatenilor privind
(re)stabilirea domiciliului in Roméania, dobandirea cetateniei romane, persoanele
majore nepuse in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor;

- desfdsurarea activitdtii in baza metodologiilor de lucru si pe linie de
pregatire de specialitate conform programei aprobate;

- constatarea contraventiilor Si aplicarea sanctiunilor prevazute de OUG
nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,resedinta $i actele de identitate ale
cetatenilor romani,modificata i completata ;
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- rezolvarea unor situatii speciale cu privire la deplasarea camerei mobile la
persoanele netransportabile, cei Tncarcerati in penitenciare, cei aflati Tn institutii
de protectie social;

- Intocmirea adreselor catre Serviciul Urnbanism din cadrul Primariei
Municipiului Craiova 1n vederea arondarii corecte a imobilelor

- atasarea CIP-urilor recuperate la carnetele din care au fost desprinse -
intocmirea proceselor-verbale de distrugere a actelor de identitate anulate;

- efectuarea de verificari si comunicarea datelor de stare civild precum si a
domiciliilor solicitate, atit persoanelor cat si institutiilor interesate, in conditiile
legii;

- eliberarea actelor de identitate solicitantilor,

- desfasurarea activitatii conform prevederilor legale privind actele de identitate
gasite,

- arhivarea documentelor rezultate din activitatea biroului;

- indeplineste Si alte atributii dispuse de conducerea biroului.

1) Birou Evidenta Persoanelor

- actualizarea R.N.E.P., in conformitate cu datele inscrise 1n cererile de eliberare
acte de identitate si documentele anexate, in vederea procesarii cartilor de
1dentitate si a cartilor de alegator;

- efectuarea operatiunilor de acordare a vizelor de resedinta primite la ghiseu si -
- efectuarea de mentiuni in componenta judeteana a R.N.E.P.;

- efectuarea de verificdri in evidentele proprii pentru a stabili daca de la data
inregistrarii nasterii au survenit modificari in ceea ce priveste domiciliul
parintilor si luarea masurilor legale Tn consecinta,

- efectuarea de mentiuni in R.N.E.P. conform comunicarilor de deces, migrare
respectiv pierderea/renuntarea la cetatenia romana;

- completarea carfilor de identitate provizorii Si efectuarea verificdrilor
necesare;

- actualizarea R.N.E.P. in cazul actelor de identitate emise de alte spcep-uri si
intocmirea adreselor de restituire suport magnetic;

- Intocmirea proceselor verbale de gestiune a cartilor de identitate provizorii;

- efectuarea de verificari si comunicarea datelor de stare civild precum si a
domiciliilor solicitate, atat persoanelor cat si institutiilor interesate, in conditiile
legii;

- primirea cererilor de eliberare a dovezii de atestare a cetateniei si domiciliului,
- intocmirea adreselor de fnaintare catre D.E.P.A.B.D. si eliberarea acestor
dovezi solicitantilor;

- Intocmirea proceselor verbale de distrugere a actelor de identitate retrase cu
ocazia inregistrarii actelor de deces, a mentiunilor de migrare precum i
renuntarea/pierderea cetateniei romane;
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- intocmirea adreselor de informare catre IPJ/DPCEP Dolj la depistarea
cazurilor de fals, uz de fals sau substituire de persoane;

- intocmirea situatiilor semestriale prin care se evidentiaza astfel de evenimente
depistate;

- utilizeaza, valorifica $i asigura conservarea evidentelor proprii constituite pe
baza de fise de evidenta locala;

- selectarea si predarea fiselor de evidenta locala din arhiva Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor Craiova catre noua structura de evidenta a
persoanelor care s-a infiintat;

- arhiveazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele
generate.

- indeplineste Si alte atributii dispuse de conducerea biroului.

Art.33 BIROUL INFORMATICA

Biroul Informatica are ca principale activitati:

- desfasoara activitati de studii $i documentare tehnica( informaticd) in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic Si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu,

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate Si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate,

- deruleaza activitati de administrare Si exploatare a sistemelor informatice din
cadrul S.P.C.E.P. Craiova,

- fine in actualitate evidenta echipamentelor, a suportilor de informatii Si
documentatiei tehnice din dotare,

- pune in aplicare reglementdrile privind confidentialitatea Si protectia datelor,

- monitorizeaza exploatarea sistemelor informatice proprii Si a refelei locale de
comunicatii,

- executd ori de céte ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutatile hard $i soft aparute sau implementate in munca de evidenta a
persoanel $i stare civila,

- executa operatii de intretinere a sistemelor de operare, software-lui de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic i participa
la depanarea Si repunerea in functiune a echipamentelor de calcul impreund cu
specialistii de la B.J.A.B.D.E.P Dol; si cei ai firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie i de
software,

- intretine Si actualizeaza site-ul institutiei,

- intocmirea rapoartelor de solicitare C.N.P. la B.J.LA.B.D.E.P.;

-Intocmirea invitagiilor pentru persoanele care nu au solicitat punerea in legalitate in

termenul prevazut de lege;
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-cooperarea cu cadrele din structura I.P.J. Dolj sau alte unitati de politie in vederea
inmanrii invitatiilor emise pentru persoanele care au implinit varsta de 14 ani sau al
caror act de identitate este expirat sau nu au solicitat punerea in legalitate n
termenul prevazut de lege;

-actualizeaza baza de date si V.M. cu mentiunile corespunzatoare din rapoartele
justificative;

-coordoneaza gestionarea bazei de date cu volumul de munca;

- Intocmirea statisticilor necesare pentru inchiderea de luna, trimestru, semestru, an,
a situatiilor necesare pentru bilantul privind activitatea desfasuratda de catre
S.P.C.E.P. Craiova;

- implementeaza module informatice $i norme metodologice, puse la dispozitie de
D.E.P.A.B.D. Bucuresti,

-comunica zilnic catre D.P.C.E.P. Dolj a indicatorilor specifici eliberarii actelor de
identitate;

-indeplineste si alte atribufii Tn domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
serviciului, in cadrul legal sau care decurg din catele normative in vigoare.

- arhiveaza documentele rezultate din activitatea biroului

Art.30 SERVICIUL BUGET, CONTABILITATE, RESURSE UMANE

Serviciul Buget, Contabilitate, Resurse - Umane desfasoarda urmatoarele
activitati:
- participa la elaborarea proiectelor de Organigrama, Regulament de organizare
si functionare si Stat de functii ale Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor Craiova
- elaboreaza Regulamentul Intern al Serviciului, privind drepturile si obligatiile
personalului institutiei;
- respecta normele legale privind salarizarea personalului format din functionari
publici, personal contractual, politisti si personal contractual detasat de la
Ministerul Administratiei si Internelor;
- intocmeste referatul si decizia pentru reintegrarea in munca a persoanelor care
beneficiat de concediu pentru ingrijirea copilului de pana la 2 ani;
- Intocmeste lucrdrile privind avansarea sau promovarea personalului in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;
- Intocmeste lucrdrile necesare pentru numirea in functia publica, incetarea
raporturilor de serviciu, incadrarea, promovarea, transferul, detasarea, numirea
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temporard 1n functii de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea
contractelor individuale de munca pentru Intreg personalul, respectiv functionari
publici sau personal contractual;

- intocmeste lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheltuielilor de
personal ale institufiei in vederea elaborarii bugetului de venituri si cheltuieli;

- asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs,
conform legislatiei in vigoare;

- organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor vacante, temporar vacante
s1 de promovare din cadrul institutiei;

- elaboreaza planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici,
il supune aprobarii conducatorului institufiei $i asigurd transmiterea acestuia
catre ordonatorul principal de credite, conform legii;

- intocmeste planul de ocupare a functiilor publice din cadrul institutiei pe care
il transmite spre centralizare ordonatorului principal de credite;

- asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor
publici;

- participa in comisiile de examinare constituite in vederea desfasurarii
concursurilor organizate de institutie;

- asigura procurarea, completarea si gestionarea carnetelor de munca ale
salariatilor

- Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si ale personalului contractual;

- asigurd realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru Intreg personalul institutiei;

- conduce lucrarile de promovare/avansare in grad profesional si trepta de
salarizare a functionarilor publici care indeplinesc conditiile prevazute de lege,
s1 in grad sau treapta profesionala a salariatilor cu contract individual de munca;
- asigurd organizarea concursurilor de promovare in clasa a functionarilor
publici Tncadrati pe functii publice cu nivel de studii inferior, care absolva o
forma de invatamant superior de lunga sau scurtd durata in specialitatea in care
isi desfasoara activitatea;

- fine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti,
respectiv cu indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de
functionarii publici debutanti;

- informeaza Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la demararea
procedurii de organizare a concursului de ocupare a unor posturi vacante,
comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor
cuprinse n fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

- intocmeste referatul si decizia de numire a comisiilor de concurs si a celor de
solutionare a contestatiilor, in vederea ocuparii functiilor publice vacante;

22| Page



- asigura secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea functiilor vacante
si a celor de solutionare a contestatiilor;

- sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solutionarea
cazurilor s1 pune la dispozifia presedintilor celor doud comisii toate
documentele solicitate;

- asigura tinerea evidentei concediilor fard platda, a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor in vederea completarii in carnetele de munca, dupa caz;

- transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici modificarile intervenite
in situatia functiilor publice si a functionarilor publici din institutie;

- intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul institutiei si transmite
documentatia necesara autoritatilor competente, in vederea stabilirii drepturilor
de pensie;

- elibereaza, la cererea persoanelor sau institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

- iIntocmeste condicile de prezenta si le verifica;

- verifica lunar fisele colective de prezenta;

- organizeaza si asigurd proceduri legate de depunerea juramantului de catre toti
functionarii publici, conform legislatiei in vigoare;

- executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munca;

- asigurd, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de studii,
fara plata sau invoirilor;

- tine evidenta politistilor si a personalului contractual detasat si informeaza
conducerea D.E.P.A.B.D. Bucuresti cu privire la modificarile intervenite in
situatia acestora, ori de cate ori este nevoie;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din
documentele rezultate din activitatea proprie;

- conduce evidenta contabild cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;

- raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

- raspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea
bunurilor si valorilor patrimoniale;

- raspunde de respectarea cadrului legal privind operatiunile financiar-contabile
si asigura executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate
din buget;

- asigura angajarea, ordonantarea, lichidarea si plata cheltuielilor;

- raspunde de inregistrarea corectd Tn patrimoniu a tuturor valorilor materiale si
banesti pe baza de documente legal intocmite si asigura integritatea bunurilor
patrimoniale;

- angajeaza unitatea prin semnaturd aldturi de conducatorul institutiei in toate
operatiunile de patrimoniu;
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- conduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin Tnregistrari cronologice si
urmareste clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de
prescriere;

- conduce evidenta cheltuielilor efectuate din buget indiferent de sursa de
finantare;

- verifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor;

- raspunde de Tntocmirea la termen §i cu respectarea cadrului legal si raportarilor
contabile;

- intocmeste si depune lunar raportdrile privind obligatiile de plata aferente
salariilor;

- calculeaza si retine din salarii obligatiile si alte rate, popriri etc. si intocmeste
toate documentele necesare efectuarii platii acestora in termene legale;

- intocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si
catre Directia de Finante Publice;

- raspunde de organizarea actiunii de inventariere anuald §i urmareste
valorificarea acestei actiuni;

- fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

- dupa aprobarea bugetului propune repartizarea creditelor bugetare conform
clasificatiei si a normelor metodologice;

- Intocmeste dispozitiile bugetare pentru repartizarea creditelor bugetare;

- Intocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare;

- intocmeste documentul pentru efectuarea, incepand cu trimestrul III a virarilor
de credite de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare;

- intocmeste documentul pentru efectuarea virdrilor de credite 1Intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

- intocmeste, ori de céte ori este nevoie, In conditiile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, pe
care le supune spre aprobare Consiliului Local;

- tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

- Intocmeste executia contului de cheltuieli conform clasificatiei bugetare
elaborate de Ministerul de Finante;

- Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale;

- intocmeste executia lunard a contului de venituri conform clasificatiei
bugetare;

- iIntocmeste prognoze bugetare;

- realizeaza si intrefine baza de date necesarda Intocmirii bugetului si
prognozelor;

- participa la intocmirea Rapoartelor de activitate trimestriale §i anuale, precum
si a Planului de Masuri trimestrial si anual;

- asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casa a bugetului;
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- verifica si rdspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor prin
virament conform ordinelor de plata;

- asigurd aplicarea masurilor privind integritatea §i securitatea numerarului si
raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea numerarului;

- asigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe
surse de venit ce se depun la trezorerie;

- asigura pastrarea confidentialitdtii lucrarilor executate si a informatiilor
detinute;

- asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrarilor contabile;

- respecta Regulamentul de ordine Interioara si toate dispozitiile primite in acest
sens.;

- arhiveazd in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele
generate

Art.31 COMPARTIMENT ARHIVA, SECRETARIAT

(1) Pe linie de arhiva, se desfasoara urmatoarele activitafi:

- primeste, inregistreaza Si tine evidenta tuturor documentelor S.P.C.E.P.
Craiova predate de cdtre responsabilii cu arhivarea din cadrul fiecdrui serviciu,
birou, compartiment prin completarea Registrului de evidentd a documentelor
intrate S1 1eSite de la arhiva $i numai dupa verificarea in prealabil a fiecarui
dosar, urmarind respectarea modului de constituire al sdu precum $i concordanta
intre confinutul acestora si datele inscrise in inventar. In cazul constatirii de
neconcordante ele se aduc la cunostintd compartimentului creator, care
efectueaza corecturile ce se impun.

- Inregistreazd i tine evidenta tuturor inventarelor documentelor intrate in
arhiva, precum $i a tuturor documentelor care 1 se solicitd de catre persoanele
din cadrul serviciului.

- Inregistreaza cererile de solicitare a anumitor documente din arhiva S.P.C.E.P.
Craiova 1n Registrul de evidentd a documentelor ieSite Si intrate de la arhiva,

- Imprumutd documentele arhivate pentru consultare, pe perioadd limitatd de
timp ( maxim 3 zile lucratoroare) persoanelor care prezinta o cerere aprobata Si
semnata de conducerea institutiei.

-verifica daca toate documentele Tmprumutate au fost returnate $i ia masuri in
consecinta,

-asigura accesul adecvat la informatiile Si documentele detinute Tn arhiva
S.P.C.E.P. Craiova,

-pastreaza in conditii optime toate documentele din arhiva,
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-intocmeste inventarul dosarelor cu termenele de pastrare expirate pe care-1
prezintd comisiei de selectionare numita prin decizia conducatorului S.P.C.E.P.
Craiova,

-documentele supuse selectiondrii le pastreazd in ordine, pe rafturi, pentru a fi
verificate de organele de control ale Arhivelor Nationale, In vederea confirmarii
lucrarii de selectionare.

-intocmeste procesul — verbal de selectionare, in vederea scoaterii dosarelor din
evidenta arhivei, a procesului — verbal de predare — primire sau a procesului —
verbal de constatare a deteriorarii complete sau partiale a documentelor sau a
lipsei acestora.

- face demersurile necesare In vederea scoaterii documentelor din evidenta
arhivei, care se face numai cu aprobarea conducerii S.P.C.E.P. Craiova $i cu
avizul Arhivelor Nationale ca urmare a transferului in alt depozit de arhiva sau
ca urmare a distrugerii provocate de calamitati natural ori de un eveniment
exterior, imprevizibil 1 de neinlaturat,

- In vederea efectudrii de expertize, la solicitarea organelor abilitate, daca
documentul solicitat in original este grupat in dosar constituit pe ani, potrivit
problemelor $i termenelor de pastrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic,
scoaterea dosarului din arhiva, se face pe termen limitat, numai cu aprobarea
scrisa a conducatorului S.P.C.E.P. Craiova .

(2) Pe linie de secretariat, se desfasoara urmatoarele activitati:

- prin ghiseul de informatii creat la nivelul serviciului se asigura furnizarea catre
cetdteni, verbal, de informatii de interes public legate de activitatile desfasurate in
cadrul S.P.C.E.P. Craiova, de programul de lucru cu publicul, de actele necesare
in vederea eliberdrii unor acte atit pe linie de evidentd cat si de stare civila,
asigurd totodatd programarea la audiente Si tine condica de sugestii Si reclamatii,

- pune la dispozitia cetatenilor, in vederea consultarii, documente ce contin
informatii de interes public de domeniul evidentei persoanelor Si stare civila Si
care intra in competenta S.P.C.E.P. Craiova,

- solicitd de la serviciile/compartimentele/birourile de specialitate din cadrul
S.P.C.E.P. Craiova, lamuriri necesare asupra unor probleme neclare ridicate de
cetateni la ghiseul de informatii,

- raspunde la solicitdrile telefonice ale cetatenilor cu privire la informatii de
interes public, Tn masura in care acestea sunt de competenta S.P.C.E.P. Craiova Si
pot fi furnizate telefonic,

- prin purtatorul de cuvant al intitutiei se asigurad informarea populatiei $i a mass-
media in legatura cu activitatile si masurile luate de S.P.C.E.P. Craiova pe linie de
evidentd a persoanelor Si stare civila, participa la emisiuni radio si t.v in scopul
mediatizarii activitatii desfasurate,

26| Page



- asigurd accesul cetatenilor la informatii privind activitatea serviciului atat prin
informatiile postate pe site-ul Primariei Municipiului Craiova la sectiunea
destinatd Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor Craiova cét Si
prin accesarea Info chioscului institutiei.

- arhiveaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele generate
de compartiment.

Activitatea de secretariat a institutiei presupune desfasurarea urmatoarelor
activitati:

- primeste, inregistreaza in Registratura electronicd corespondenta de la persoane
fizice si juridice destinatd institufiel si o prezintd conducerii acesteia pentru
inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeaza modul si termenul de solutionare,
structura sau persoana nominalizata pentru solutionare;

- urmareste reprimirea corespondentei vizate de cdtre conducerea institufiei,
completeazd pentru fiecare din aceasta, in registratura electronicda - rubrica
destinata structurii/persoanei nominalizatd cu solutionarea, o sorteazd si o0
distribuie la structuri/persoane, conform ordinelor rezolutive;

-primeste de la structurile institutiei corespondenta destinatd expedierii, o
pregateste pentru expediere si asigurd expedierea acesteia;

- inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor depregdtire de
specialitate a personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special, precum
si a altor documente privind organizarea institutiei;

- redacteaza si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat ;

- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate, ia masuri de prevenire a
scurgerii datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate;

- asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

- clasifica documentele pe tipuri de probleme,

- organizeaza si desfasoara activitatea de primire n audienta a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat;

- primeste, Inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurand repartizarea lor in cadrul
serviciului;

- organizeaza $i desfdsoard activitate de primire in audientd a cetdtenilor de catre
conducerea institutiei,

- informeaza referitor la stadiul unei lucrari $i solicita lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate ale S.P.C.E.P. Craiova,

- aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizdrile $i constatarile cetatenilor
privind buna desfasurare a activitatii,

- urmdresSte solutionarea $i redactarea in termenul legal , a raspunsurilor elaborate
de serviciile/ compartimentele /birourile din cadrul S.P.C.E.P. Craiova,
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- raspunde solicitarilor de informatii de interes public venite pe site-ul sau prin
adresa de mail ale S.P.C.E.P. Craiova,

- pregdteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse Si
inregistrate,

- participa la audiente ,

- urmdreste solutionarea solicitdrilor adresate de catre petenti in timpul audientei,

- redacteaza comunicate de presa,

- analizeaza $i evalueazd modul in care se reflectd actiunile intreprinse de catre
S.P.C.E.P. Craiova in presa,

- furnizeaza ziaristilor orice informatie de interes public care priveSte activitatea
S.P.C.E.P. Craiova,

- Intretine relatii profesionale amiabile cu structurile corespunzitoare din alte
organizatii similare romanesti sau straine,

- informeaza ori de cate ori este necesar Directorul executiv asupra aspectelor
referitoare la imaginea S.P.C.E.P. Craiova $1 dinamica acestuia Si se ocupa de
gestionarea mediaticd a crizelor ce pot afecta imaginea institutiei sau directorului,

- asigura inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii acestora;

- indeplineste Si alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
serviciului in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare,

- arhiveaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele generate.

Art. 32 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Compartimentul administrativ desfdsoara urmatoarele activitati:

- urmdreste mentinerea la parametrii functionali ai cladirilor si instalatiilor
aferente acestora prin executarea periodica a lucrarilor de reparatii si Intretinere;

- asigurd aprovizionarea cu materiale conform referatelor intocmite de sefii
serviciului/compartimentului/biroului si aprobate de conducerea institutului;

- asigurd obtinerea ofertelor de pret si efectueaza aprovizionarea conform
prevederilor legale;

- urmdreste buna functionare a autoturismului institufiei ;
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- raspunde de Tntocmirea si tinerea evidentei consumului de carburanti, lubrifianti
si piese de schimb pentru autoturismul institutiei ;

- verifica, avizeaza si certifica cheltuielile administrative efectuate, repartizeaza
materialele pe consumatori;

- face propuneri de imbunatatire a activitafii administrative si de adaptare la
situatiile concrete;

- asigura ntretinerea si reparatiile corespunzatoare ale constructiilor, instalatiilor,
mobilierului, obiectelor de inventar si dotarilor la parametrii corespunzatort;

- participa la receptia bunurilor achizitionate;

- raspunde pentru contractarea si executarea obligatiilor contractuale cu furnizorii
de apa, gaze, electricitate, cu prestatorii de servicii de telefonie, salubritate,
asistenta tehnica si executii de lucrari;

- raspunde de gospodarirea rationald a gazelor, energiei electrice, a apei, hartiei
precum $1 a altor materiale de consum,

- Intocmeste necesarul de materiale de Intretinere si alte materiale;

- tine evidenta stampilelor $i sigiliilor din dotare i verifici modul de folosire al
acestora,

- asigurd identificarea $i evaluarea riscurilor de incendiu din serviciu,

- obfine avizele Si autorizatiile de prevenire $i stingere a incendiilor, prevazute de
lege,

- elaboreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor Si stabileste sarcinile
ce revin salariatiilor, pentru fiecare loc de munca,

- verifica daca salariafii primesc, cunosc i respect instructiunile necesare privind
masurile de aparare impotriva incendiilor,

- stabileste responsabili in cadrul serviciului cu atributii privind punerea in
aplicare, controlul $i supravegherea masurilor de aparare impotriva incendiilor,

- colaboreaza cu Primaria Municipiului Craiova in vederea intocmirii planurilor
de interventie Tn caz de incendiu,

- propune prevederea fondurilor necesare realizarii masurilor de apararea
impotriva incendiilor,

- raspunde de asigurarea materialelor si dispozitivelor necesare prevenirii si
stingerii incendiilor (psi), precum si de aplicare a reglementdrilor legale in
domeniu;

- face propuneri §i intocmeste planuri de evacuare a persoanelor si bunurilor in
caz de necesitate;

- raspunde de exploatarea constructiilor in conformitate cu prevederile din proiect
si cu normele de intretinere si reparatii;

- asigura buna functionare a centralelor termice, a retelei de apa si canalizare si a
instalatiilor electrice;

- stabileste lucrarile de reparatii curente si capitale care urmeaza a fi executate,
urmareste executarea si raspunde de receptia acestora;

- Intocmeste documentatia si organizeaza casarea mijloacelor fixe ;
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- raspunde de curdfenia spatiilor interioare $i exterioare.

- raspunde de Tntocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

- intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in
patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

- asigura securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institutiei si ia
masuri pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate;

- raspunde de depozitarea Si conservarea echipamentelor, materialelor $i
rechizitelor de birou asigurdnd distribuirea acestora pe servicii, birouri,
compartimente,

- tine evidenta tehnico — operativd a valorilor materiale aflate in magazia
institutiei, intocmind fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare;

- Intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civild, carti de
identitate provizorii, cerneald neagra speciald, hartie si folie necesare producerii
cartilor de identitate si a celor de alegator, formulare si tipizate, alte valori
materiale utilizate in activitatile specifice,

- elibereaza, pe baza referatelor de necesitate Tnregistrate si aprobate, bunuri din
magazia institutiei, intocmind bonuri de consum pentru materialele consumabile
si respectiv procese verbale de predare — primire pentru obiectele de inventar si
mijloacele fixe;

- indeplineste $i alte atributii In domeniul sau de activitate, dispuse de conducerea
serviciului in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare

- arhiveaza in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele generate

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art.33

Secretarul municipiului Craiova, in conformitate cu prevederile legale asigura
coordonarea de specialitate a Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor Craiova.

Art.34

(1) Atributiile sefului serviciului public comunitar (director executiv) si ale
celorlalti functionari publici sau personal contractual sunt prevazute in fisele
posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului
public comunitar de evidentd a persoanelor, fisele posturilor pana la functia de
sef de serviciu, inclusiv, vor fi reactualizate, cu avizul directorului executiv.
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(3) Fisa postului sefului serviciului va fi reactualizata cu avizul D.E.P.A.B.D.
(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii serviciilor si birourilor
intocmesc figele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba
directorul executiv al institutiei.

Art.35
Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor

Craiova are obligatia de a cunoaste si aplica prevederile prezentului
regulament.

Art.36

Modificarea si completarea legislatiei incidente prezentului Regulament de
Organizare si Functionare face parte de drept din acesta.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Dan Iulius MAGLA
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