Consiliul Local al Municipiului Slatina
str. M. Kogélniceanu nr. 1, Slatina, Olt, 230080, tel, 0249/439377; 439233 fax: 0249/439336

Nr.309 /21.12.2011

HOTARARE

Privind : aprobare organigramd, numdr de personal, stat de functii si pondere
Junctii publice si Regulament de Organizare §i Functionare ale Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, pe anul 2011

Consiliul Local al municipivlui Slatina, intrunit in sedintd extraordinari din data de

21.12.2011

Avind in vedere:
- expunerea de motive nr.18741/ 2011 a Primaruluj municipiului Slatina;
- raport de specialitate nr. 59141/ 2011 al Serviciuluj Public Comunitar Local de Evidenta
__a Persoanelor;

- prevederile art.2 alin.(3) si art. 112 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicati;

- avizul Directiei Pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date nr.60896/
2011;

- avizul Agentiei Nationale a F unctionarilor Publici nr. 916994/201 l;

- avizul Comisiei buget — finante, al Comisiei de munca si protectie sociala si al Comisiei
juridice si de disciplina din cadrul Consiliului Local al municipiului Slatina;

in temeiul prevederilor art. 36, alin. (3) lit. “b” coroborat cu art. 45, alin, (1) din Legea
nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd organigrama Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, in subordinea Consiliului local al municipiului Slatina, conform anexei nr. 1,
care este parte integrant3 a prezentei hotirari.

Art. 2. — Se aprobi, pentru anul 2011, numdrul de personal, statul de functii si
ponderea functiilor publice pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar
Local de Evident3 a Persoanelor, la nivelul a 20 posturi bugetare, conform anexeij nr. 2 la
prezenta hotérire, dupi cum urmeazs:

- functii publice - 12 posturi
- politisti detasati ( functii publice) ~ 2 posturi
- personal contractual detagat - 2 posturi
- personal contractual — 3 posturi.

Art. 3. — Se aprobd 1 post, aferent functiei publice corespunzitoare categoriei
functionarilor publici de conducere.

Art. 4, - Se aprobd numirul de 12 posturi aferente functiilor publice de executie, 2
posturi politisti detagati (functii publice), 2 posturi personal contractual detagat si 3 posturi
personal contractual.



Art. 5.
Public Comunit
hotarére,

- Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare a Serviciului
ar Local de Evidentd a Persoanelor, conform anexei nr.3 la prezenta

Art. 6. - Anexelenr. 1,25 3 fac parte integrantd din prezenta hotirére.
Art. 7. Prezenta hotirire se comunica:

- Institutia Prefectului- Judetului Olt;

- Primarul municipiului Slatina :

- Secretarul municipiului Slatina.

- Directia Pentru Evidenta Persoanelor $1 Administrarea Bazelor de Date;
- Apgentia Nationali a Functionarilor Publici.
- Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Mihai Ion IDIPA
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Anexanr.? la H.CL. nrﬂ?f 1 l2 1!

Regulament de Organizare si Functionare al Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentid a Persoanelor Slatina, judetul Olt

Capitolul L.
Dispozitii generale

Art. 1. - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor din municipiului
Slatina, cu sediul in municipiului Slatina, str. Mihail Kogilniceanu nr. 1, jud. Olt, se organizeaza in
subordinea Consiliului local al municipiului Slatina, si este constituil cu personalitate juridica in temeiul
art. [ alin. (1) §i ant. 4 alin. (3} din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea. organizarea si
funclionarea serviciilor publice comunitare de eviden{d a persoanelor, cu modificarile $i completarile
ulterioare. aprobata prin Legea nr. 520/2004.

Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentdi a Persoanelor

Art. 2. - (1) Scopul Serviciului Public Comunilar Local de Evidenta a Persoanelor esie acela
de a exercita competentele ce 7 sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidenti a persoanelor, stare civild, precum si de eliberarca
documentelor. in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar local se desfagoard in interesul persoanci si
al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii. in desfisurarea
activilatii, acesta asigura: intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila. a cartilor
de identitate, a cartilor de alegitor, in sistemul de ghiseu unic.

Art. 3. - Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor esle acela de u
primi i solutiona cererile cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din localitatea in
care functioneaza serviciul public comunitar local, cit si din unele comune invecinate. la care nu s-au
constituit incd servicii publice comunitare locale.

Capitolul I1. Organizarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidents a
Persoanelor

Structura organizatoricd

Art. 4. - (1) Structura organizatoricd §i numirul de personal din cadrul Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor sunt stabilite conform organigramei aprobate anual prin
hotdrdre a Consiliutui Local al municipiului Slatina, avizat de Directia pentru Evidentu
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti.



(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are atributii pe linie de:

- evidenta a persoanelor i eliberare a actelor de identitate, informatic;

- starc civila

- analiza - sintezd, secretariat - arhiva si relatii publice,

- financiar — contabilitate.

Art. 5. - (1) In vederea indeplinirii atributiilor Serviciul Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanclor este constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din Ordonanta Guvemului nr.
84/2001, prin reorganizarea Compartimentului Stare Civilda si a Compartimentului de Evidenta
informatizata a Persoanei din municipiul Slatina.

(2) In cadrul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor iyi
desfasoara activitatea atat functionari publici, personal contractual, cét §i politisti detagati.

Art. 6. (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor executa atributiile co-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetifenilor care au domiciliul sau resedinta i raza de
competenta.

(2) In vederea atingeril obiectivelor stabilite, activitatea Intre conducerea Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor si structurile subordonate acestuia s¢ desfisoard in
scopul mentinerii, pastrarii si perfectionaril stérii de functionalitate a serviciulul, Acelasi tip de relati se
stabilesc intre sefi si personalul din subordinea acestora.

Art. 7. La nivelul Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazd direct. ori prin intermediul sefulul de
serviciu, birou sau compartiment. De asemenea, In activitatea de control, pe linii specifice de munci.
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor propi.

Conducerea activititii Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor

Art. 8. Conducerea Serviciul Public Comunitar Iocal de Evidentd a Persoanelor este astgurata
de seful serviciului.

Art. 9. Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor este functionar
public, iar numirea sau eliberarea din funcjie se face prin hotarare a Consiliului Local. in conditile legii.
cu avizul Directiel pentru Evidenta Persoanelor st Administrarea Bazelor de Date in conformitate cu
prevederile art.9 alin. (2) din metodologia aprobaté prin Hotfrdrea Guvemului nr. 2104/2004,

Art. 10. - (1) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor reprezintd
serviciul In relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primariei §i a serviciilor publice
subordonate Consiliului Local, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul Administratier s
[nternelor, cu institutiile §i organismele din afara sistemului Ministerului Administratier i
Intemelor, potrivit competentelor legale.

(2) in aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor poate delega atributiile din competenta sa altor cadre din
subordine.

(3) In aplicarea ordinelor si instructiunilor de mivel superior. seful Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine, in conformitate cu prevederile legale.

Art. 11. - (1) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor raspunde in
fata Consiliului Local de intreaga activitate pe care o desfisoard, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personatul serviciului public comunitar local rispunde de intreaga activitate pe care
o desfasoard, in fata sefului serviciului.



Capitolul 111. Atributiile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor

4  Art. 12. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are in structura sa un biger™
51,3 ‘Compartimente care au ca principale obiective in desfasurarea activitatii solutionarea problemcior pe
linie de :

+ evidenia a persoanelor si eliberarea actelor de identitate. informatica;

= stare civil;

« analiza-sinteza, secretariat-arhiva gi relatii publice;

+ financiar-contabilitate.

Art. 13. - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are urmatoarele

atributii principale:

. Intocmeste, pistreaza, tine evidenta si elibereaza, in sistem de ghiseu unic.

certificatele de stare civili, cartile de identitate si cértile de alegétor;

J Inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum §i meniunile si modificarile

intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile [egii:

. [ntocrmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii:

. Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleazi sau reconstituie aclele de stare civila.

precum $i orice mentiuni ficute pe actele de stare civila si pe actele de identitate. in

condiliile legii;

. Actualizeaza, utilizeazd si valorificd Registrul local de evidenld a populatiei. care

contine datele de identificare si adresele cetatenilor carc au domiciliul in raza de

competenta teritoriald a serviciului public comunitar respectiv;

. Furnizeazi, in cadrul Sisternului National Informatic de Evidentd a Populalici. datele

necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;

. Furnizeaza, in conditiile legii, la solicitarea autoritdtilor §i institutiiior publice

centrale, judete si locale, agentilor economici ori a cetatenilor datele de identificare §i de

adresa ale persoanet;

. Intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale

Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidenta a Persoanelor:

J Constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

. Tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate:

Indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale;

Atributii pe linie de evidentd a persoanelor si eliberarea actelor de identitate, informatica

Art. 14. - In domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are wmaétoarele atnbutu:

»  Qrganizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate g1 a cartilor de legator. sens in care
primegte, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cirtilor de identitate.
stabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de resedinta. in
conformitate cu prevedenle legale;



Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd raspunde de aplicarca
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor i instructiunilor care reglementeaza activitalea pe
linia regimului de evidentd a persoanelor;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucidri. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucry;

Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formularele necesare eliberfirii actelor de identitate;

Colaboreazi cu formatiunile de politie organizind in comun actiunt $1 controale la locurt de
cazare in comun. hoteluri, moteluri, campinguri gi alte unititi de cazare turistica. in vederca
identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenia a populatiei. precum §i u
cclor urmarite in temeiul legii;

Asigurd aplicarea mentiunilor corespunzitoare in actele de identitate ale cetitenilor fald de
care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localitati sau de a parasi localitatea
de domiciliu;

[dentificd - pe baza mentiunilor operative - elementeie urmarite. cele cu interdictia
prezentei in anumite localitafi etc. si anuntd unitdfile de politie in vederea luarii masurilor
legale ce de impun;

inmaneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

Actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatile din cererile
cetalenilor pentru eliberarea actulut de identitate, precum si din comunicarile autorit@tilor
publice prevazute de lege;

Desfasoara activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

Asigurd colaborarea §1 schimbul perranent de informatii cu unitatile operative la M.A L. in scopul
realizarii operative §i de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii:

Formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc ;
Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activititile desfisurate Junar, trimestrial si anual.
in cadrul serviciului, precum $i procesele-verbale de sciddere din gestiune;

Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire i péstrare a arhivei specitice:
Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.AIL, S.R.L.. S.P.P., Justitie. Parchet.
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor fizice,
Organizeaza, asiguri conservarea §i utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale:

Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare §i de proiectic sociald.
precum si celor aflate Tn arestul unitatilor de politie ori In unitdfi de detentie din zona Je
responsabilitate;

Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate In unititi sanitare. ce nu
poseda asupra lor acte de identitate;

Asigura securitatea documentelor serviciulut

Art.15. - Pe linie informaticid, Serviciul Public Comunitar Local dc Evidenld «

Persoanelor are unmatoarele atributti principale:

Actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiel locale cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicarilor Inaintate de ministere §i alte autoritati ale administratiei publice
centrale si locale, precumn si a documentelor prezentate de cetdteni cu ocazia selutionrit
cerenlor acestora;

Preia in Registrul permanent de evidentd a populafiei datele privind persoana fizicd in baza
comunicérilor nominale pentru nascufii vii, cetdjeni romani, ori cu privire la modificanle
intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

Preia imaginea cetétenilor care solicita eliberarea actelor de identitate i a pasapoartelor:
4



Actualizeazd datele si pregiteste lotul in vederea producerii cartilor de identitate $i w
pasapoartelor:

Copiazi pe dischete sau CD lotul cu cererile pentru producerea cartilor de identitate i a
pasapoartelor si copiaza fisa de Insotire a lotului si celelalte evidente;

Opereazi in baza de date locala data inméndrii carfii de identitate;

Executa activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

Evidentiazd incidentele de hard-disc si de aplicatte;

Clarifici neconcordaniele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie §i situatia din teren.
respectiv din documentele cetiterulor;

Rezolvi erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificar sau semnalate de alti
ulilizaton);

Salveaza yi arhiveaza pe suporl magnetic, fisierul de imagini pentru loturile de cirti de
identitate;

Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identitate i de adresa ale persoanei catre autoritatile

51 institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii econornici §i catre cetdtent. in cazul

in care sunt necesare prelucrin de date in sistem informatic, intocmeste listcle electorale
pernmanente;

Administreazi reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de competenta
servictului public comunitar local;

Desfisoari activititi de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoagterii tehnologiilor in

informatic local;

Colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date comunc
ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevedenle legale;

Executa operatil de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatic
pe echipamentele de calcul care compun sisternul informatic local §i participa la depanarea
s1 repunerea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmer care
asigurd asistenta tehnicé in cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul. de
comunicatie si software;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i ia masurl de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate §i secrete de serviciu;

Executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciulul

Atributii pe linie de stare civild

Art. 16. - Pe linie de stare civila, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor are urmatoarele atributii principale :
Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces i
elibereazi certificate doveditoare;
Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiei , pe marginea actelor de stare civild aflate
in pastrare §i trimite comunicin de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul [ sau [1. dupd
caz,
Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarca
intocrnai a dispozitiilor legale, a ordinilor §i instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
regimului de stare civila;
Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrari. in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

5



Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare §i inscrise in
formulare;
Elibereazd extrase de pe actele de stare civila, la cererea autorititilor, precum $i dovezi

privind fnregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

Trimite strueturii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a luni urmatoare
inregistraril. comunicirile nominale pentru niscutil vii, cetdteni romaini, ori cu privire la
meodificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani. precum $§i actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

Trmite cenirelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare Inregistrari decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie i de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar Directiei Judetenc de Statistica:

fa masuri de pastrare in conditii corespunzétoare a registrelor de stare civila:

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le athiveaz si le
pastreaza In conditii depline de securitate;

Propune anual. necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare. imprimate
auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica serviciului public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor;

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

la misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild. in cazurile
prevazute de lege:

Inaintcaza serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor exemplarul 11 al
registrelor de stare civild, la inceputul fiecirui an;

Sesizeaza imediat serviciul judetcan de specialitate, in cazul disparitiel unor documente de stare
civila cu regim special;

Primeste cererile si efectueazd verificiri cu privire la schimbarea numelul pe cale
administrativd si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din strdinétate;

Efectueazi operin cu privire la anularea, completarea, rectificarea on modificarea actelor de starc
civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreascd §i inregistrarea tardiva a nagterii.
in baza unor hotirar judecatoresti definitive gi irevocabile;

Comunica date certe solicitate de instanta privind actele de stare civila:
Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitilor cetatenilor:

Asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititite operative ale M.A.L. in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legi;

Formuleaza propuneri pentru imbunatitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.

Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitafile desfasurate lunar. trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune:

Rispunde de activititile de selectionare, creare, folosire §1 pastrare a arhivet;
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Executd actiuni $1 controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publici, in unititile sanitare §i de protectie sociald, In vederea depistarii persoanclor a caror
naslere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild §i a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

Colaboreazd cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre §1 persoane cu
identitate necunoscutd, precum gt 2 parintilor copiilor abandoenati.

Elibereaza livrete de farmilie.

Atributii pe linie de analizd sintezd, secretariat §i relatii cu publicul

Art. 17. - In domeniul analiza-sintezi, secretariat si relaii cu publicul. Serviciul Public

Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor are urmatoarele atribugii:

Primeste. inregistreazd si  tine evidenta ordinelor, dispozititlor. instructiunior.
regulamentelor, stampilelor i sigilitlor, asigurdnd repartizarea lor in cadrul serviciului:

Verificd modul in cere se aplicid dispozitiile legale cu privire la apérarea secretului de stal yi
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete;

Organizeaza 1 asigurd intrefinerea, exploatarea 51 selectionarea fonduluw  arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie:
Asigurd inregistrarea intrini/iesini tuturor documentelor g1 clasarea acestora in vederca
arhivari acestora;

Repartizeaza corespondenta, o predd dupd executarea operatiunilor de fnregistrarc n registre
special destinate;

Expediazi corespondenta;

Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal:
Organizeaza si desfasoard activitatea de primire In audientd a cetdtenilor de cétre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

Centralizeaza principalii indicatori realizafi, verifica modul de indeplinire a sarcinilor
propuse §i Intocmeste sintezele, situatille comparative si analizele activititilor desfasurale
penodic;

Transmite serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor. sintezele si
analizele intocmite;

Asigurd constitutrea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

Atribatii pe linie de financiar-contabilitate

Art. 18. - In domeniul financiar - contabilitate, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a

Persoanelor are urmatoarele atributii;

asigura organizarea si desfisurarea activitdfii financiar contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

asigura plata integrala si la timp a drepturilor salariale ale personalului;

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

raporteazi, lunar, situatia privind execufia bugetului de venituri si cheltuiell si situatia
efectivelor si a realizérii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

7



_——

s organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare st londurt cu
destinatie speciala, prin care se asigurs evidenta platilor de casd, cit §i a cheltuiclilor efective
pe structura clasificatiei bugetare;

e raspunde de deschiderile de credite §i a platilor, potrivit normelor legale;

o raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritititor de finantare. de
tinerea la zi a evidentelor contabile §i a indicatorilor programului de cheltuteli. precum si de
prezentarea la termen a dédrilor de seamd contabile asupra executiel bugetare:

e intocmeste documentatia specificd privind angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata
chelwiclilor. precum si organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale
ale serviciului public comunitar de evidenti a persoanelor, indruma $i controleaza modul de
punere in aplicare a acestora,

» dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozijule legale:

e asigurd Intocmirea. circulatia i pastrarea documentelor justificative si contabile. precum si
pestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale;

o asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlulun linanciar
preventiv;

» cfectueazi operatiile de Incasar s plati In conformitate cu dispozitiile legale;

Indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte actc normative referitoare la
activitatea financiar contabili.

Capitolul IV
Sfera relationala

Relatii ierarhice

Art. 19. Atat functionarii publici cat si personalul contractual sunt obligati sé se
conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora le sunt
subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciazi cd aceste dispozitii sunt ilegale. In
asemenea cazuri, funciionarii publici si personalul contractual are obligatia sa motiveze in scris refuzul
indeplinirii dispozitiei pnmite. Daca functionarul public care a dat dispozitia stiruie in executarea
acesteia, va trebui s3 o formuleze In scris, In aceastd situatie dispozitia va fi executata de cel care a
prirnit-o.

In realizarea sarcinilor de serviciu, functionarii publici se pot adresa numai sefului ierarhic
dircet. in situatia in care functionarul public primeste sarcini de serviciu de ta un sef ierarhic setului sau
direct. acesta are obligatia de a informa seful direct despre aceasta.

Relatii de colaborare

Art. 20. In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor coopereazi cu celelalte servicii publice subordonate Consiliului Local al
municipiului Slatina. cu directiile din cadrul aparatului propriu, cu structuri din cadrul Ministerului
Administratiei si Internelor §i colaboreazid, pe probleme de interes comun. potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare,cu autoritdtile publice, societati, agenti economici, precum §i cu persoane fizice.
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Art. 21. Relatiile de autoritate jerarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local i structurile subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii §i perfectionarii starii
de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relagii de autoritate functionale se stabilesc intre personalul
cu functia cea mail mare g1 restul personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si Imbinarit in mod
unitar. in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora §i a echilibrarii sarcmilor.
armonizérii eforturilor necesare §i asigurarii unititii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Capitolul V
DISPOZITI FINALE

Art. 22, - (1) Atnibutiile sefului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor si ale celorlalte cadre cu functil de executie sunt previzute in fisele postunilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, vor fi reactualizate st aprobate de seful serviciului.

(3) Fisa postului sefulur Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor va
fi reactualizatd numai cu aprobarea Consilinlui Local si Directiel pentru Evidenta Perscanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

Art. 23. Personalul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este obligat
s& cunoasca §i si aplice intocmai, prevedertle prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

Art. 24. Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor va 11 incadral
In grupa de muncé corespunzitoare, conform reglementanlor in vigoare.

Art. 25. Prezentul regulament se aplica Incepand cu data aprobarii lui de catre Consiliul Local
al muruciptului Slatina.

Presedi e sedintd
Apostolicea min Bogdan



