Anexanr.lla H.C.L.nr./ég /2026

CONSILIUL LOCAL

-

ORGANIGRAMA

SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR

Functionarti publici

13 |

AOTINVOSHHd

- Personal contractual

V VLVZILVINIOANI
YINAAIAT TNIDIAYES |

VTIAID TIVLS
TNIDIAYAS

DIRECTOR EXECUTIV

Ll

gor14and ILLIZIHOV
“noI14nd ND 1LV 1Ty
ANVINN 4S¥NSTY
7 TNINANILLIVINOD i

HLVIITIHVINOD

DE EVIDENTA A PERSOANELOR-PLOIESTI

“AVIDNVNIA
7 TOININILIVINOD

Ez<0mmmm

V YLVZILYIIOANI
VINAAIAT

TNINFWILIVIANOD

LVIAVLIIIDIS
AILVIISININGY
TAINHWLLIVINOD 7

HIEHISVD
TALNANILLIVJINOD

Personal
Contractual
5
5

Functionari
publici
31
3
28

CONDUCERE

TOTAL 36
EXECUTIE



SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR PLOIESTI /jZ/
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STAT DE FUNCTII

Nr. Structura Functie publica de Clasa | Grad/ treapta | Nivel Functia Treapta Nivel
Crt conducere executie profesionala | studii | contractuala | profesionala | studii
de executie
DIRECTOR
1|DIRECTOR EXECUTIV EXECUTIV ! S
Grad Il
2|COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE CONSILIER l superior S
3|COMPARTIMENT CASIERIE CASIER M
4|COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL, CONSILIER I superior S
ACHIZITII PUBLICE
5|COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SECRETARIAT MAGAZINER M
6| COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SECRETARIAT CURIER FS
7|SERVICIUL STARE CIVILA (SfaFdSl'IERVICIU | S
8|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
9|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER | superior S
10|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
11|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
12 |SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER | superior S
13|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
14|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior. S
15|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER l superior S
16|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
17|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
18| SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
19|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER l superior S
20|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER | superior S
21|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR (S;aFdS“ERVICIU | S
22 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S
23|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S s
24 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S Jel
25|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S (&l/
26 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S In
27|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S § 2
28|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S




Nr. Structura Functie publica de | Clasa | Grad/ treapta | Nivel Functia Treapta Nivel
Crt conducere executie profesionala | studii | contractuala | profesionala | studii
de executie

29|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER | superior S

30|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER f superior S

31|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER | superior S

32 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER [ superior S

33|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR REFERENT 1 superior M

34 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR REFERENT Ml superior M

35|COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI REFERENT I M

36| COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI REFERENT Il M
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CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE Z/

Art.1

(1) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti a
fost infiintat ca serviciul public local de evidentd a persoanelor prin Hotdrarea nr.30/18
martie 2005, in temeiul Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
aprobatd cu modificarile si completdrile ulterioare.

(2) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti,
cstc institutic publicd de interes local, aflatdi in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

(3) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor are sediul in Municipiului
Ploiesti, B-dul Independentei, nr.10, CUL: 17434519, cod postal 100028, judetul
Prahova, adrese de e-mail: spclep_pl@ph.e-adm.ro si spclep.ploiestii@ph.e-adm.ro ,
pagina de web https://spclep-ploiesti.ro/

Art.2
(1) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti are

ca scop exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor  actelor normative care reglementeazd activitatea de evidentd a
persoanelor, starc civild si eliberarca documentelor, precum si din alte acte normative
cu incidenta in activitatca institutiei.

(2) Activitatea institutiei se desfigoard in interesul persoanei fizice §i al comunitatii, in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

(3) Conform clasificdrii activititilor din economia nationald, activitdtile principale
desfasurate de Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Ploiesti sunt cele corespunzitoare codului CAEN 8411-servicii de
administrare publica generala.

(4) Regulamentul de organizare si functionare este elaborat avand in vedere caracterul sau
de act juridic subordonat legilor, ordonantelor si hotarérilor Guvernului si altor acte de
nivel superior de hotirari de consiliu local, iar reglementérile cuprinse nu pot cotraveni
Constitutiei Roménici si reglementérilor din acte normative de nivel superior.

(5) Regulamentul de organizarc si functionare prezintd sintetic competentele, atributiile,
activititile si sarcinile scrviciilor si compartimentelor functionale, care, ulterior vor fi
detaliate in fiscle de post, precum si in procedurile documentate pe procesc si/sau
activitati elaborate in cadrul sistemului de control intern managerial, in vederca
indeplinirii obiectivelor entitdtii publice in conditii de regularitate, eficacitate,
cconomicitate si eficientd.

(6) In cazul interventici unor evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la
baza clabordrii prezentului Regulament, care genereazd modificdri, completdri ale
competentelor/atributiilor entititii publice, acestea se aplicd si se executd la data intrarii
in vigoare a actelor normative, urmand ca ulterior sa fie integrate in Regulament.
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(7) Documentele subsecventc emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri
documentate etc) vor fi claborate in functic de ierarhia lor, de categoria-agestora §i-de
caracterul lor de acte subordonate actelor normative si Regulamentulm in c,ofifglmltatc
cu legislatia aplicabild in momentul elaborarii acestora, iar In cazul infervemtici unor
evenimente legislative cu privire la legislatia care a stat la baza Ll‘lb:araru e,
documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului, vor fi modilicate si/sau
completate ca urmare a modificdrilor legislative in cauza. .

CAPITOLUL 11

MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE, CONTROL

Art.3

Misiunea Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ploiesti este asigurarea unui serviciu public de calitate in domeniul de activitate si promovarea
unui management eficient al resurselor pentru obtinerea unui succes durabil.

Art.4

Viziunca Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului
Ploiesti constd iIn eficientizarca proprlcl activititi ca si contributic la realizarea unei
administatii publice moderne, {lexibile si deschise, in scopul asigurarii imbunatatirii calitatii
serviciilor furnizate cetitenilor ca beneficiari ai activitétii sale.

Art.S
Valorile esentiale ale Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al

Municipiului Ploiesti sc sustin si sc promoveaza in activitatea curentd si sunt:
-respectarea legii;
-impartialitate;
-obiectivitate;
-responsabilitatea fatd de cetétean si comunitatile locale;
-transparenta;
-profesionalism si responsabilitate;
-eticd;
-cficienta;
-economicitate;
-eficacitate si calitate 1n activitatile desfdsurate;
-orientarea catre beneficiar;
-orientarea cétre rezultate.

Art.6

Functiile esentiale ale Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Ploicsti este de a asigua intocmirea, pastrarea, evidenta si cliberarea actelor de
starc civild, a actelor de identitate; de analizd-sintezd si relatii publice; exercitd respectiv
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarca cererilor cetdtenilor care au domiciliul
sau resedinta pe raza de competentd si/sau la nivel national, pentru punerca in aplicarc a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatca de evidentd a persoanclor,
precum si de cliberare a documentelor. Activitatea Serviciului Public Local Comunitar de

Pag. 3din2l



Evidenti a Persoanelor se desfisoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.7
Obicctivele generale ale Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor
al Municipiului Ploiesti sunt: ;
_ Oferirea unor servicii de calitate, cu celeritate, in interesul persoanclor fizice,
juridice, al comunitdtii si in sprijinul institutiilor statului prin respectarea
cerintelor legale si a reglementdrilor aplicabile domeniului de activitate.

Art.8
Activitatea Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor este

coordonatd §i controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, denumitid in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteanid de Evidentd a
Persoanelor Prahova.

CAPITOLUL 111

PATRIMONIU

Art.9
(1) Patrimoniul Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor al

Municipiului Ploicsti cste alcdtuit din bunuri mobile, imobile, mijloace fixe si din
obicctele de inventar preluate pe baza de protocol de la Municipiul Ploiesti, precum
si a cclor dobandite ulterior prin modalittile stabilite de lege.

(2) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprictatea institutici sc
gestioneazad potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind
obligati si ia mdsuri in vederea pastrarii integritatii acesteia.

(3) Instuitutiei i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau in alte
situatii prevazute de lege.

CAPITOLUL 1V
FINANTARE

Art.10

(1) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ploicsti are buget propriu, cheltuiclile de functionare fiind asigurate prin venituri
proprii si subventii de la bugetul Consiliului Local Ploiesti.

(2)  Directorul exccutiv al Serviciului Public Local Comunitar de Evidenid a
Persoanclor al Municipiului Ploicsti are calitatea de ordonator tertiar de credite.

(3) Pentru efectuarea controlului operatiunilor de incasari si plati, Serviciul Public Local
Comunitar de Evidentd a Persoanclor are cont propriu de venituri, cheltuieli gi
disponibilitati, precum si un cont de depozit, deschise la Trezoreria Municipiului Ploiesti.

4) Veniturile proprii provin din sumele incasate taxele pentru furnizarea informatiilor i
datelor stabilite prin lege, a taxclor speciale si de urgentd si a tarifelor aprobatc prin
hotdrére a consiliulur local.

Pag 4din2l



(5)  Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului Public Local Comunitar de
Evidentd a Persoanclor se face conform prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii bugetului de stat.

(6)  Lxcedentele rezultate din executia bugetului Serviciului Public Local Comunitar de
Evidentd a Persoanelor se regularizeaza cu bugetul local, la sfargitul anului.

(7)  Executia de casd a bugetului Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a
Persoanelor se efectueazd prin unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului (Trezoreria
Ploiesti).

(8)  In cazul in care finantarea cheltuiclilor curente si de capital s-a asigurat integral din
veniturile proprii, excedentele anuale rezultate din executia bugetului Serviciului Public
Local Comunitar de Lividentd a Persoaneclor rimén la dispozitia acesteia, urmand a fi
folosite cu aceeasi destinatie, raportdndu-se in anul urmator.

9) fn cursul exercitiului bugetar se pot face rectificari ale bugetului de venituri si
cheltuieli.

CAPITOLUL V

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA
A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

Art.11
A. STRUCTURA ORGANIZATORICA

(1) Structura organizatorici si numarul de personal din cadrul Serviciul Public Local Comunitar
de Evidenti a Persoanclor al Municipiului Ploiesti sunt stabilite conform organigrametl
aprobate prin hotrare a Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, avizatda de Directia
Generald pentru Evidenta Persoanclor.

(2) Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor are atributii pe linic de:

- cvidentd a persoanclor si cliberare a actelor de identitate;
- stare civila;

- informatica;

- analizd — sinteza,

- administrativ - sccretariat,

-Resurse Umane, Relatii Publice, Achizitii Publice.

(3) Scrviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploicsti este
organizat la nivel de serviciu public cu personalitate juridicd gi are urmatoarea
componenta:

A. Directorul executiv al serviciului public;
B. Serviciul Evidenta Informatizati a Persoanelor, care are inclus si compartimentul
Evidenta Informatizatd a Persoanci compus numai din personal contractual detasat;
C. Serviciul Starc Civila;
D. Compartimentul Financiar — Contabilitate;
E. Compartimentul casicric;
F. Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice;
G. Compartimentul Administrativ — Secretariat;

(4) Relatiile de autoritate icrarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanclor al Municipiului Ploicsti si structurile subordonate acestuia in
scopul mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stirii de functionalitate a scrviciului. Acelagi tip
de relatii sc stabilesc intre gef si personalul subordonat acestuia.

(5) In cadrul Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor isi desfdgoara
activitatea atat functionari publici, personal contractual cét si politisti, dar si persoanal detasat.

=
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B. COORDONAREA SI CONDUCEREA ACTIVITATII SERVICIlFIs'ng PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR 4 o i
)i

(1) La nivelul serviciului public local comunitar de evidentd a persuanclor *fﬁip' fatea de
control si coordonare este atributul conducerii si se realizeazi prin intcrme Ii;iﬁfjm\‘tpctomlul
executiv si a sefilor de serviciu pentru domeniul lor de activitate. De asemenes; Jnaetivitatea
de control, pe linii spccifice de muncd, scful de serviciu poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurii proprii.

(2) 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 §i imbindrii In mod unitar a activitafii acestora, a
cchilibrrii sarcinilor si a armonizirii eforturilor necesare pentru asigurarea unitdfii de
actiune in vederca indeplinirii obiectivelor propuse.

(3) In aplicarea ordinclor si instructiunilor de nivel superior, Directorul Executiv al
Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti poate
delega atribufiile din competenta sa altor cadre din subordine.

@) Directorul executiv al Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor
Ploicsti raspunde in fata Consiliului Local, a Primarului si a Secretarului General al
Municipiului Ploiesti de intrcaga activitate pe care o desfasoard, potrivit prevederilor fiset
postului.

5) Directorul Executiv al Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti reprezintd serviciul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
primarici si a scrviciilor publice subordonate Consiliului Local, cu comandantii (secfii)
unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(5) Directorul executiv al serviciului public local comunitar de evidentd a persoanclor este
numit sau cliberat din functic prin dispozitia primarului, In conditiile legii.
(6) Personalul serviciului public local comunitar rdspunde de intreaga activitate pe care o

desfasoara, in fata sefului serviciului.

CAPITOLUL VI

ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDEN TA
A PERSOANELOR AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

Art.12
Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti are

in structura sa, 2 (doud) servicii si 5 (cinci) compartimente care au ca principale obicctive in
desfasurarca activitatii si solutionarea problemelor pe linic de:

« evidentd a persoanclor gi cliberarca actelor de identitate;

« stare civila,

« financiar contabilitate

» resurse umane, relatii cu publicul, achizitii publice;

* casierie;

- administrativ-sccretariat;

Art. 13 ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV AL SERVICIULUI PUBLIC
LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR

(1) Directorul executiv isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit, este functionar public de
conducere §i are urmatoarele atribufii:
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a) organizeazi, planificd si conduce intreaga activitate a Serviciului Public Local
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de cdtre intregul personal, a
prevederilor legale;
c) rispunde de pregitirea profesionald a personalului din suborgdine;,
d) analizeaza trimestrial activitatea Serviciului Public Local Comunrtdr de 1.V1denta
a Persoanclor ; =~
€) asigurd ordinea interioard §i disciplina in randul salariatilor, avand dreptul sd
propuni acordarca de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
f) asigurd activitatea de juridic - contencios a institutiet;
g) indeplinestc orice alte atributii stabilite prin lege;
h) asigurd si raspunde de realizarea atributiilor serviciului public prevazute la
Art.11 1it.B.
1) monitorizeazd actualizarca site-ului institutiei pentru Serviciului Public Local
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

2) fn exercitarea atributiilor ce-i revin, Directorul executiv al Serviciului Public

Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor emite decizii, cu caracter obligatoriu pentru
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) in conditiile legii si reglementdrilor specifice, Directorul executiv al Serviciului
Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor poate delega unele atributii din
competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 14 ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE STARE CIVILA

Ofiterii de stare civild din cadrul S.P.C.L.EP. au urmatoarcle atributii:

intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cdsitorie §i de
deces, in dublu exemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptatite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, la solicitarca acestora, certificate de stare civila doveditoare si
extrase multilingve privind actele si faptele de stare civild inregistrate;

primesc i solutioneaza cererile pentru eliberarea formularelor standard multilingve;
inscriu mentiuni in actele de stare civild si trimit electronic comunicari de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile normelor metodologice in materie de stare civila;

primesc cererile de divor prin acordul sotilor pe cale administrativé si le solutioneaza
in conformitate cu prevederile normelor metodologice in materic de stare civild;
primesc si inrcgistrcazd cererile de inregistrarc tardivd a nagterii i de inregistrarc a
decesului produs in striindtate si neinregistrat la autoritdtile locale straine competente
sau la misiunile diplomatice/oficiile consulare de carierd ale Roménici acreditate sa
excrcite funcii consulare in ara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu
propunere de aprobarc sau respingere si le transmit clectronic in vederea emiterii
avizului conform de catre DJEP Prahova si, ulterior, in vederca aprobarii/respingerii
cererii de cétre primarul mun. Ploicsti;

primesc cererile de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild procurate din strainatate, insotite de documentele
ce le sustin, efectucazi verificarile si intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga
documentatic, in vederca emiterii avizului conform de cétre seful DJEP Prahova si,
ulterior, in vederca aprobarii/respingerii cererii de cdtre primarul mun. Ploiesti;
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g)

h)

i)

k)

y

p)

q)

t)

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd, verifici documentele

prezentate In motivare si intocmesc referatul prevazut la art. 4179 alin. (2) din Legea m’;
119/1996, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru a f”utnmsumg
electronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul DJEP Prahova N\ ‘\ k j‘* Y
primesc cererile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui per; fmane%ﬁr
fizice, verificd documentele prezentate si le supun aprobdrii primarului mun. Plofesti-
primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild sau se sesizeaza din oficiu §i
cfectueazi verificiri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le transmit
clectronic in vederea emiterii avizului conform de cétre seful Djep Prahova si, ulterior,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de catre primarul
mun. Ploiesti

cfectucazd verificdri in dosarele avind drept obiect anularea, completarea, modificarea
pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe marginea
acestora, precum si pentru declararea judecdtoreascd a mortii unei persoanc;

primesc si inregistrcaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actclor de
starc civild, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le transmit electronic DJEP Prahova., pentru emiterea avizului conform,
iar ulterior in vederca cmiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cétre
primarul mun. Ploiesti, pentru cetdfenii roméni si persoanele fard cetdfenie domiciliate
in Romania;

reconstituic registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise, prin semnare;

inscriu in registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei roméane;

primesc cererile de nscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de starc civili sau cu privire la regimul matrimonial ales in fafa
autoritdtilor/institutiilor striinc, precum si documentele ce sustin cererile respective si le
transmit electronic spre aprobare Djep Prahova.;

elibereaza, la cercrea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor imputernicite
cu procurd speciald ori imputernicire avocatiald, adeverintd cu privire la statutul civil,
cliberecazd, la cercrca persoanclor fizice indreptitite, certificate care sd ateste
componcnia familici, nccesare reintregirii familici aflate in strdindtate,

distrug certificatcle de starc civild/extrascle multilingve ale actelor de stare
civild/certificatele de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate intr-un
procesul-verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea
acestora;

asigurd indreptarea actclor de stare civild sau a mentiunilor in cadrul procesului de
constituire in format clectronic a Registrului de stare civild exemplarul II.

clibercazd, in mod gratuit, la cererea autoritatilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) -
(3) din Legca nr. 119/1996, rcpublicatd, cu modificarile §i completdrile ultcrioare,
extrase pentru uz oficial de pe actele de starc civild, cu respectarca
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

clibercazd, la cererca persoanclor fizice prevazute la art. 69 alin. (371) din Legea nr.
119/1996, rcpublicatd, cu modificirile §i completdrile ulterioare, si a autoritdtilor
publice prevézute la art. 69 alin. (1) din aceeasi lege, fotocopii alc Inscrisurilor carc au
stat la baza intocmirii actelor de stare civild aflate in arhiva proprie, cu respectarca
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prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completérilé ulterioare,
precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigurd pistrarea registrelor si hartiei speciale in conditii care sa evite deteri "%xfu sau
disparitia acestora intr-un spafiu adecvat desfasurdrii activitétii de stare civila, ¥

v) propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tipdririi actelor si cemhu}tﬁm de
stare civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si cert1ﬁcatelor“'déL divort,
pentru anul urmator, gi 11 comunica anual DJEP Prahova.;

w) trimite structurilor de cvidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificdrilor
intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romani; actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cd persoanele
decedate nu au avut act de identitate;

x) comunici zilnic Biroului Electoral Ploiesti lista cu persoanele decedate pentru operarea
Registrului Electoral Permanent

y) trimit centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de cvidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

z) dispune masurile neccsarc pastririi registrelor §i certificatclor de stare civild in condifii
carc s asigure cvitarca deteriordrii sau a disparitiei acestora §i asigurd spafiul necesar
destinat desfasurdrii activitatii de starc civild;

aa) pastreaza si arhiveazd listele de coduri numerice precalculate in conditii de deplina
sccuritate;

bb) sesizeazd imediat unitatea de politie competentd si informeaza DJEP Prahova in cazul
pierderii sau furtului hértiei speciale utilizate pentru tiparirea actelor de stare civild, a
certificatelor de starc civild, a extraselor multilingve alc actelor de stare civild si a
certificatelor de divort, in vederea darii acestcia in urmdrire;

cc) transmit de indatd structurii de stare civild din cadrul DJEP Prahova. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti rimase definitiva,
in vederea dirii in urmdirire a certificatelor de stare civild eliberate in baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase; in cazul identificdrii certificatelor, informeazi de Indata
DJEP Prahova in vederca revocdrii ordinului de dare In urmarire;

dd)colaborecazd cu directia de séndtate publicd judeteand si cu maternitatca pentru
verificarca identitd{ii persoanclor internate fard acte de identitate asupra lor sau a céror
identitate nu cste cunoscutd si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-ndscufi s
neinregistrati la starca civild si verificd lunar certificatele medicale constatatoare ale
nasterii neridicate, netransmise sau ncinregistrate electronic, pentru a se proceda la
inregistrarca nasterii;

ce) colaboreazi cu unititile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupd caz, verificd
situalia persoanclor beneficiarc de mésuri de asistentd sociald privind punerea in
legalitate pe linic de starc civild §i asigurd sprijinul de specialitate pand la rczolvarca
ficcdrui caz in parte, precum s§i pentru clarificarca situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuti;

ff) verifica si valideazd actele de stare civild in conditiile art. 28 alin. (4) din normele
mctodologice de stare civila;

gg)primesc cererile cetdfenilor romani privind modificarca C.N.P. ca urmarc a atribuirii
sau Inscrierii cronate ori in cazuri speciale privind valorificarea unor drepturi, pentru
persoancle carc au picrdut cctdtenia romand sau sunt decedate §i cdrora nu le-a fost
atribuit C.N.P. si le transmit clectronic spre avizare DJEP Prahova.

hh)desfisoari activititi de primire, cxaminare, eviden{a si rezolvare a petitiilor cetdtenilor;
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ii) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de Tucru
cte.;

jj) raspunde de activitdfile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei, asigurd
constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil; :

kk)asigurd inregistrarea intrdrii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

11) repartizeaza si expediaza corespondenta dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

mm) asigurd actualizarea site-ului institutiei pentru starea civild;

nn)centralizeazi principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propusc §i Intocmestc sintezele, situatiile comparative si analizele activitafilor
desfasurate periodic;

oo)transmitc serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, sintezele si
analizele intocmite;

pp) indeplineste si alte atributii specifice activitdii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Art. 15 ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

(1) Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si/sau a dovezii de resedinta. In
vederca eliberarii cartii de identitate simple si a cartii electronice de identitate, personalul
cu atributii pe linia cvidentei persoanclor desfasoara urmatoarele activitati:

a) verifica datele de identificare ale solicitantului in RN.IP, in functic de cele declarate
pe cerere si documentele prezentate de acesta;

b) identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din RN.EP sau cu o fotografie de data
recenta dintr un document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport sau
permis de conducere, pe care acesta trebuic sa il prezinte, in cazul in care actul de
identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R.N.E.P nu se regaseste
imaginca acestuia;

¢) solicita efectuarca de verificari, in teren, de catre lucratorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile prevazute de la lit b)
sau in situatia in care, desi sunt prezentate documentele de la lit a) si b), exista
suspiciuni cu privire la identitatea solicitantului;

d) verifica documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite
conditiile legale; in situatia in carc dovada adresei de domiciliu se realizeaza cu un
extras de carte funciara, sc verifica validitatea acestuia prin introducerca codului de
identificare in interfata de preluare a cererii;

¢) pana la asigurarca infrastructurii tchnice neccsare, inregistrcaza ccrerea in Registrul
privind cererile pentru cliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei si
certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscricrea mentiunii
“conform cu originalul”, datcaza, semncaza si restituic originalele, impreuna cu actul
de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii;

f) completeaza in sistem informatic cererea de emitere a cartii de identitate simple si cartil
clectronice de identitate, cc contine datele de identitficare din R.N.E.P, complectate,
dupa caz, cu celc noi, si o prezinta solicitantului pentru verificarea datelor inscrisc si
semnarea accsteia;

g) preia imaginea faciala, semnatura olografa si, dupa caz, imaginea impresiunilor papilarc
a doua degete;
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h) scaneaza documentele prezentate in vederea constituirii mapei electronice;

i) solicita sefului S.E.1.P avizarea cererii inainte de actualizarea datelor in R: N EP;

j) efectucaza, in RIN.E.P, modificarile, corectiile s1 actualizarile care se¢ 1nlptm potrivit

datelor din documentele prezentate; i

k) primeste cartile de identitate simple si electronice de identitate produse; s

1) la inmanarea noului act de identitate, solicita documentul de identitate l,;tsfn in posesia
titularului, pe care il anuleaza,si il restituie acestuia; in situatia in care persoana nu mai
detine documentul i se solicita declaratie din care sa rezule motivul pentru care nu il
poate prezenta,

m) la inmanarea cartii de identitate clectronice aplica procedura de activare a suportului
de stocare electronica;

n) verifica persoana in R.IN.E.P si in RN.E.P.S pentru a se asigura ca nu are eventuale
alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate;

o) verifica datele personalizate pe cartea de identitate simpla/cartea electronica de deintate,
carteca de identitate provizorie si o inmaneaza titularului sau, duopa caz,
reprezentantului legal, persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant;

p)in cazul in carc scmnatura solicitantului nu este posibila se face mentiune despre
accasta pe cerere de catre lucratorul S.IE.LP;

q)in vederca cliberarii cartii de identitate provizorii, personalul cu atributii pe linia
evidentei persoanclor desfasoara activitatile prevazute de alin 20 din OUG 97/2005;

r) solutionarea cererilor trimisc de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romaniei
n strainatate;

s) transmiterea, prin sistemul de comunicatii electronice, a solicitarilor de productie a
cartilor de identitatc simple si a cartilor de identitate electronice;

t) personalizarca cartilor de identitate provizorii si a dovezilor de resedinta;

u)la solicitarca institutiilor sau a persoanclor interesate, S.E.LP, in colaborarc cu
autoritatile administratici publice locale, participa la organizarea unor activitati in
teren, de preluare a cererii, a documentelor si informatiilor necesare eliberarii actelor
de identitiate si dovezilor de resedinta, folosind echipamentele din dotare, pentru
persoancle netransportabile sau internate in unitatile sanitare ori in unitatile de ocrotire
sociala, cele retinute, arestate ori care executa pedepse privattive de liberatate si pentru
persoancle care locuiesc in localitatile deservite de S.P.C.L.E.P;

v) asigura actualizarca /redirectioncaza catrc D.G.E.P/D.J.EP ( dupa caz) a datelor ce
formeaza continutul R.N.E.P prin inrcgistrarea continua a informatiilor privind
modificarile intervenite in datele referitoare la persoana fizica, pe baza comunicarilor
si documentelor transmise S.E.LP pentru urmatoarcle evenimente sau situatii:

1) nasterea pentru nascutii vii, modificarile intervenite cu privire la datcle de starc
civila si  statutul civil ale persoanci fizice, deccsul, precum si
nasterca/casatoria/decesul transcrisc/inscrisce in registrele de starc civila romanc;

2) dobandirca, redobandirca sau picrderca cetateniei romanc;

3) schimbarca domiciliului din Romania i strainatate;

4) interzicerca prezentei sau parasirii localitatii;

5) interzicerea exercitarii drepturilor electorale; darea in urmarire;

6) puncrea sub interdictie;

w) clarifica, cu sprijinul B.J.A.B.D.E.P, a crorilor sau ncconcordantelor din baza dec date,
clarifica, cu sprijinul serviciului de pasapoarte, a neconcordantelor din baza de date;

x) ca urmarc a scsizarii proprictarului sau in situatiile sesizarii din oficiu ca o persoana
fizica nu mai locuicstc la adresa cu care figureaza inregistrata in R.N.E.P, solicita
cfectuarca de verificari in teren de catre structura teritoriala a Politici Romanc;

y) dupa parcurgerca procedurii legale, efectucaza mentiuni in RN.E.P cu privire la
incetarca valabilitatii mentiunii privind domiciliul si anulcaza actul de identitate al
persoanci cu cfectuarca mentiunii aferente in R.N.E.P;
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7) asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal. ‘prclucrate; in
excrcitarea atributiilor specifice prevazute in reglementarile legale in‘domeniu;
i

(2) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor §i sarcinilor din competentd raspungle de

aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care rcglcmcntp;;za

activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor; e

(3) Desfisoard activita{i de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetdtenilor

(4)  Asigura colaborarca si schimbul permanent de informatii cu unititile operative -M.A.L,
in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

(5)  Formuleazi propuncri pentru imbundtitirca muncii, modificarea metodologiilor de lucru
cte.;

(6) Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scddere din gestiune;

(7)  Raspunde de activitatea de sclectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

(8)  Solutioncazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoanc fizice si juridice, privind verificarea si identificarca persoanelor fizice;

(9)  Organizeazi, asigura conservarea si utilizeaza, in procesul muncii, evidentele locale;

(10) Elibercazi acte de identitate persoanelor internate in unitafi sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitifi de detenie din
zona de responsabilitate;

(11) Asigura securitatea documentelor serviciului,

(12) Actualizcazi Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetatenilor indiferent de domiciliul acestora;

(13)  Utilizeaza si valorificd Registrul National de Eviden{d a Persoanclor;

(14)  Furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populaici, denumit
in continuare S.N.I.E.P., datc necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanclor;

(15)  Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei catre
autorittile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii cconomici i catre
cetateni,

(16)  Tine registrele de cvidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

(17)  Constatd contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

(18)  Asigurd actualizarca site-ului institutiei pentru elemente ce tin de activitatea sa

(19) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.

Art. 16 ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

(1)  Actualizeazd Registrul permanent de evidentd a populatiei locale cu datcle privind
persoana fizici in baza comunicdrilor naintatc de ministere si alte autoritdfi ale
administratici publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdfeni cu
ocazia solutionarii cererilor acestora;

(2)  Preia in Registrul permanent de cvidentd a populatiei datele privind persoana fizicéd in
baza comunicidrilor nominale peniru ndscufii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanclor in varsta de 0-14 ani, precum i
actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ¢ persoancle
decedate nu au avut acte de 1dentitate;

(3) Opercazi in baza de date locald data inméndrii actelor de identitate(unde cste cazul);

(4)  Exccutd activitati pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare;

(5) Lvidentiaza incidentele de hard-disc i de aplicatie;

(6) Clarifici neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie i situafia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

(7)  Rezolvid erorile din baza de date locald (constatate cu ocazia unor verificdri sau
semnalate de alti utilizatori);
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(8)  Salvcazi si arhiveazd pe suport magnetic, figicrul de imagini pentru loturile de'carti de
identitate;

(9)  Furnizeazi, in conditiile legii, datele de identitate si de adresd ale persoanei catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §i eitre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrdri de date in sistem informatic; intocnieste
listele electorale permancnte;

(10) Administrcaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme-de competenta
serviciului public comunitar local;

(11) Desfisoari activitifi de studiu i documentare tehnicd, in scopul cunoagterii tehnologiilor
in domeniul informatic si al posibilititilor de implementare a acestora in cadrul sistemului
informatic local;

(12) Colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizdrii datelor
in conformitate cu prevederile legale;

(13) Executd operatii de instalarc a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatic pc echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participd la
depanarea si repuncrea in functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistil
firmei care asigurd asistenta tehnicd in cadrul contractelor de service al echipamentelor de
calcul, de comunicatic si softwarc;

(14) Asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si sccrete de serviciu,

(15) Exccutd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Art. 17 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINACIAR-CONTABILITATE

Organizarca si conducerea evidentei contabile, atit a veniturilor, cét si a cheltuiclilor se
face pe domenii i categorii de activitate, iar in cazul acestora pe articole si alincate in
clasificatia functionald si cconomicd, potrivit bugetului aprobat in conformitate cu prevederile
din Regulamentul privind aplicarca Legii contabilitagii nr. 82/1991, cu modificédrile s1
completirile ulterioare.

(1) Atributiile compartimentului financiar-contabilitate estc elaborat in conformitate cu
prevederile Legii nr.82/1991 a contabilitatii, actualizatd, Legea nr. 273 din 29 funic 2006
privind finantele publice locale, cu adaugarile si modificrile ulterioare, O.G. nr.119/1999
republicat, privind auditul public intern si controlul financiar preventiv i Ordinulut
ministrului  finantelor publice nr.923/2014 republicat- pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu
modificarile i completirile ulterioare.

(2) Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor organizeaza si isi conduce
contabilitatea propric, respectiv contabilitatea financiard, precum si activitatea de control
financiar preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si a deciziel interne pentru
delimiterca limitclor de competentd) in cadrul compartimentului Financiar - Contabilitate,
aflat in dirccta subordonare a Directorului executiv al institutiei.

3) Compartimentul Financiar - Contabilitate, prin activitatca desfaguratd, asigura
misurarea, cvaluarca, cunoasterea, gestiunca i controlul activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, precum si a rezultatelor obtinute din activitatea desfagurata, de asemenca asigurd
informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului aflat in administrare si a contului lunar si anual de exccutic.

4) Compartimentul Financiar - Contabilitate trebuic s asigure fnregistrarca cronologica i
sistematicd, prelucrarca si pastrarca informatiilor cu privire la pozitia financiard si fluxurile
de trezoreric, atdt pentru ceringele interne ale institutiei, ¢t i pentru relatiile cu ordonatorul
principal de credite, organisme fiscale i de control .
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a)

in conformitate cu prevederile legale 1in vigoare, principalele a{r_ib\imi ale
compartimentul Financiar - Contabilitate din cadrul Serviciului Public Local Conm{mar de
Evidentd a Persoanelor se referd la : j
intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe care il supune spre avvdrcv qul;l,J forului
executiv si spre aprobare Consiliului Local; — A
asigurarca organizarii $i conducerii evidentel sintetice si analitiec” '@ ven't.mlor si
cheltuiclilor bugetului S.P.L.CE.P;
intocmirea si inregistrarca zilnicd a notelor contabile de venituri si cheltuieli in evidenta
contului analitic si sintetic;
intocmirea si analizarca fiselor de cont pentru activitatea proprie;
asigurarca claborarii balantelor analitice 1 sintetice;
intocmirea balantei de verificare pentru S.P.L.C.E.P;
asigurarca intocmirii si analizarii bilanturilor contabile, trimestriale, semestriale s1 anuale;
intocmirea contului de executie precum si darea de seama;
inregistrarea in contabilitate a tuturor bunurilor materiale, numerarul, alte drepturi si
obligatii detinute cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni economice;
tinerca cvidentei sintetice si analitice a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar,
materialelor, debitorilor, creditorilor, furnizorilor, a cheltuielilor curente pe alineate,
subcapitolc si capitolc;
intocmirea fiecdrei gestiuni de stocuri in parte, atat cantitativ, cét si valoric ;
inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de achizitie ;
contabilitatca clientilor si furnizorilor, a cclorlalte creante si obligatii se tine pe categorii,
precum si pe ficcare persoana fizica sau juridicd; '
contabilitatca platilor de casd si a cheltuiclilor efective, se tine pe subdiviziunile
clasificatici bugetare, potrivit bugetului aprobat;
contabilitatea veniturilor se tinc pe feluri de venituri, dupa natura sau destinatia lor, dupd
caz;
stabilirea rezultatului cxccutici bugetarc, lunar, prin inchiderca conturilor de cheltuieli
cfective si a conturilor de surse din care au fost efectuate;
tincrea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul —
inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;
intocmirea balantei lunare de verificare, a situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale, conform normclor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;
organizarea lucririlor de inventariere in conformitate cu legislatia specificd §i inaintarca
propunerilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum §i a comisiei centrale
de inventariere, asigurand participarea personalului la efectuarea inventarierii patrimoniului
si stabilirca difercniclor (plusuri gi minusuri), rezultate n urma acesteia;
asigurd inrcgistrarca in contabilitatc a diferenfclor Inregistratc fn urma inventarierii §i ia
masurile de regularizarce a evidentclor;
organizarca si conduccrea evidentei angajamentclor bugetarc si legale in conformitate cu
normele metodologicce claborate de Ministerul Finantelor Publicc;
organizarca controlului financiar preventiv §i propunerca unci persoane compatibile, din
cadrul acestuia pentru cxcreitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu
legislatia specificd;
ja misuri ca actcle reprezentdnd cheltuieli fard viza de control preventiv sd nu sc
inregistreze in contabilitatca Serviciului Public Local Comunitar de EBvidenta a
Persoanelor;
asigurd intocmirea statclor de platd a salariilor i a altor drepturi cuvenite salariailor din
cadrul institutiei;
depunerca declaratiilor lunare, a situatiilor si formularclor in platforma Forexebug a
Ministerului de Finante cat si in aplicatia C.A.B.-control angajamente bugetare;
intocmirea situatici statistice lunare privind salariile;
participa si raspunde solicitdrilor organclor de control pe timpul cfectudrii controlului
cconomico - financiar $i de gestiunc;
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bb) indeplineste orice alte atributii stabilite de lege.
cc) asigurarea raspunsurilor la petitii, sesizari si corespondentd in termen degal privind sfera sa

dd) asigurd actualizarea site-ului institutiei pentru cu privire la activitatea sa

Art. 18

Art. 19

de activitate; B

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CASIERIE L%

(D Atributiile compartimentului casicrie este elaborat in conformitate cu
prevederile Legii nr.82/1991 a contabilitatii si conform Decretului 209/1976 privind
Regulamentul operatiunilor de casi §i Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in legdturd cu gestionarea bunurilor.

2) Operatiile de incasari si plati in numerar se efectueazd de casier si in anumite
situatii exprese de cétre persoanele imputernicite de conducatorul unitatii, cazuri in care
potrivit Regulamentului operatiunilor de casd, denumirca de casier sc referd si la
persoana fmputernicitd sd  efectueze operatii de incasari §i plafi in numerar.
Imputernicirca de casier poate fi datd oricdrei persoane incadrate in unitatc care
indeplineste conditiile cerute de lege pentru a fi gestionar, potrivit legii.

(3) Efectucazd operatiuni de incasari in numerar de la persoane fizice/juridice pe
bazi de Chitantd pentru incasarea de taxe §i amenzi.

4) Verifica existenta tuturor semnaturilor obligatorii pentru fncasarea de taxe si
amenzi, verificd, numari si eticheteazd corespunzétor numerarul incasat;

(5) Intocmeste si verifica jurnalul de incasari/pliti.

(6) Conduce corect si la zi evidenta intrérilor i iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic.

(7) Asigurd o buni gestiunc a numerarului existent in caserie si se incadreaza in plafoancle
de casa.

(8) Efectucazd operatiuni de incasdri in numerar si/san prin intermediul POS-ului
din cadrul institutici.

9) Asiguri confidentialitatca operatiunilor cfectuate in cadrul compartimentului.

(10) Gestioncazi documentele cu regim special i asigurd tinerca la zi a evidentelor
acestora.

(11) Identificd, analizeazi, evalucazd disfunctionalititile/riscurile care pot afecta
indeplinirea in bunc conditii a activitatilor desfasurate ludnd maésurile necesare pentru
climinarea acestora, informeazi directorul executiv asupra principalelor probleme
privind activitatea desfasurata.

(12) Riaspunde de pistrarea si utilizarea corespunzitoare a documentelor cu regim
special pe care le utilizcaza,

(13) Respectd disciplina in muncd si procedurile de lucru la nivelul postului atribuit.

(14) Respectd normele de conduitd si deontologie la locul de muncd conform

reglementarilor legale in vigoare.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE, RELATII CU
PUBLICUL, ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice cste structura aflatd in
subordinca Directorului exccutiv al S.P.L.C.E.P. Ploiesti si are relatii de colaborare directa cu
celelalte structuri din cadrul institutiei, activitatea fiind asiguratd de cdtre un functionar public.

A.

RESURSE UMANE

(D) asigurd aplicarea rcglementdrilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul institutiei;
Pag. 15din2l



(2) intocmeste anexele la proiectele de hotarari privind aprobarea de catre Consiliul
Local al municipiului Ploicsti a numéarului maxim de posturi, a organigramci §i a statelor

de functii;
(3) in colaborare cu persoana din cadrul compartimentului Financiar - Contalnhtate

stabileste necesarul fondului de salarii §i alte drepturi de personal, in vederca mkcrjarn in
proiectul de buget; Al

4) efectucazd lucrdrile privind cvidenta si migcarea personalului dm cadrul
institutiet;
(5) intocmeste proicctele de decizii §i celelalte lucrdri privind incadrarea st

promovarca in muncd si de verificare a indeplinirii de citre solicitanfi a conditiilor
prevazute de lege;
(6) efectucaza lucrarile legate de incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de
muncid, pentru personalul contractual;
(7) efectucaza lucririle legate de incadrarea, modificarea, suspendarea, transferarea,
pensionarea si incetarca raporturilor de serviciu, pentru functionarii publict;
(8) sc ocupd de inregistrarca si pastrarea Fiselor de evaluare a performanelor
profesionale ale personalul contractual, a Figelor posturilor si a Rapoartelor de evaluare ale

functionarilor publici;

(9) organizeaza in luna decembric pentru anul urmdtor, programarea concediilor de
odihna alc salariatilor $i urméreste efectuarea acestora,
(10) tinc evidenta zlelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de

studii si a concediului fard platd pentru salariati si verificd foile de pontaj intocmite de sefil

de serviciu/ compartimente;
(11) intocmeste note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medical,

concediul fara platd si concediul acordat pentru studii si le transmite compartimentului
Financiar - Contabilitate;

(12) clibercazd adeverinte solicitate de personalul din cadrul institutiei privind
tncadrarea, veniturile realizate, popriri, imprumuturi bancare, giranti etc.

(13) elibercaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariailor;

(14) organizeaza concursuri §i examene in vederea ocupdrii posturilor vacante,

precum si a promovarii salariatilor institutiei;

(15) rispunde de organizarca si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs;
asigurd secretariatul acestor comisit;

(16) intocmeste documentatia nccesard  acordarii  concediului  pentru  ingrijirca
copiilor pand la vérsta de 2 ani §i tinc evidenta acestora;

(17) intocmeste contractele individuale de muncd, actele aditionale ale acestora si
urmareste respectarca acestora;

(18) intocmeste contracte dc gestiune, actele aditionale ale acestora $i predd un
exemplar compartimentului Financiar — Contabilitatc in vederea ducerii la indeplinire a
acestora;

(19) intocmeste, introduce date si gestioncaza programul informatic privind Registrul
general de evidentd al salariatilor pentru personalul contractual din cadrul institugiet;

(20) ntocmeste, introduce datec in programul informatic al Agentici Nationale a
Functionarilor Publici;

(21) asigurd intocmirca, completarea si pastrarca dosarclor profesionale ale
functionarilor publici din cadrul institutiei;

(22) verificd si valideazi declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici

din institutic, asigurd transmiterca accstora in termenul legal la Agentia Nationala de
Integritate conform prevederilor Iegale;

(23) intocmeste adeverinte de vechime in formatele stabilite potrivit prevederilor
legale;

(24) intocmeste si tine cvidenta ccusoanclor salariatilor;

(25) asigura evidenta prin registre pentru ficcare categorie de documente cliberate;
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C.

(26) asigurara evidenta deciziilor emise gi asigurd transmiterea acestora catre
persoancle interesate;

(27) verificd sesizdrile si reclamatiile privind conduita la Jocul” d¢-~munca a
personalului; &

(28) asigurd participarea la intrunirea comisiilor de disciplind i paritare, @ﬁiﬁm dacd
este cazul; \C 1

29) asigurd riaspunsurile la petitii, sesizdri §i corespondenta in termenul legaliprivind
sfera sa de activitate;

(30) asiguri actualizarea site-ului institutiei pentru elemente ce tin de activitatea sa;

(€1)) informeazd permanent conducerea Serviciului Public Local Comunitar de

Evidenta a Persoanclor cu privire la aparifia unor acte normative de interes in realizarea
obicctului de activitate;

(32) indeplinestc functia de consilier etic al institutiei si asigurd transmiterea
raportarilor la Agentia Nationald a Functionarilor Publici in termenele legale;

(33) organizezi sesiuni periodice de consiliere etici si de integritate la nivelul
Serviciului, precum si consiliere eticd la solicitarile personalului angajat;

(34) asigurd securitatea documentelor produse si gestionate;

(35) desfisurarea de activitdti de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
pentru domeniul sau de activitate ;

(36) asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii si secrete de serviciu;

37) asigurd protectia si confidentialitatca datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atributiilor specifice prevazute in reglementérile legale in domeniu;

(38) Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari

ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului §i decizii ale directorului executiv.
RELATH CU PUBLICUL

(1)  informcazd permanent conduccrea Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanclor cu privire la aparitia unor acte normative de interes in realizarea
obiectului de activitate;

(2)  asigurd primirca si Inregistrarea petitiilor si urmdreste rezolvarea acestora in
termenul legal;

(3)  asigura primirca, repartizarea i transmiterea rispunsurilor pe e-mailul institutiel;
(4)  indeplinestc functia de consilier etic al institufiei §i asigurd transmiterca
raportirilor la Agentia Nationald a Functionarilor Publici in termenele legale;

(5)  asigurd cvidenta deseurilor conform legislatiei In vigoare;

(6)  ecste descmnat responsabil cu protectia datelor cu caracter personal ;

(7)  asigurd primirca si inregistrarca solicitarilor privind liberul acces la informatiile
publice;

(8)  asigurd afigarca la scdiul gi pe sitc-ul institutici a programului de lucru cu
publicul ;

(9)  indeplinestc oricc alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau prevazutc
potrivit prevederilor legale.

ACHIZITII PUBLICLE

(1) raspunde dec intocmirca programului anual de achizitii publice de produse,
servicii si lucrdri pe baza referatelor intocmite de cétre serviciile/compartimentele
Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor Ploicsti, in functic de
gradul de prioritate;

(2) opercaza in S.E.A.P. achizitiile publice cc se cfectucaza in cadrul S.P.L.C.E.P.;
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(3) estimeaza valoarea contractelor de achizifii in baza comunicdrilor facute de
serviciile si compartimentele interesate, cu privire la alocatiile-aferénte fiecarei
achizitii propuse; '

4) participd la claborarca si/sau analiza specificatiilor tehiti¢e/ siza caigiluigde
sarcini; 4 ]

(5) asigura si rdspunde de planificarea, organizarea si desfasurarea’p _ﬁé&ﬂlr'
achizitii publice conform legislatiei in vigoare; SO ;’r

(6) stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si tehmicil¢ specifice de
atribuire; e

(7)  asigurid eficienta, competitivitatea si transparenta atribuirii contractelor de
achizitii publice si luarea misurilor necesare pentru a evita aparitia conflictului de
interese si/sau de manifestare a concurentei neloaiale;

(8)  tinc cvidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitafi;

(9)  reprezinta Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanclor Ploiesti
in relatia cu site-ul oficial al Sistemului Electronic de Achizitii Publice (www.c-
licitatic.ro) carc este operat de cdtre Autoritatea pentru Digitalizarca Roméniet -
ADR privind inregistrarca in sistemul electronic de achizifii publice (SICAP);

(10)  certifica rcalitatea, regularitatea si legalitatca pentru prestarile de servicii;

(11) respectd prevederile legale privind péstrarea confidentialitatii documentelor de
licitatii si a securitdtii acestora,

(12) asigurarca raspunsurilor la petitii, sesizdri si corcspondentd in termen legal
privind sfera sa de activitate;

(13)  asigurd actualizarca site-ului institutiei pentru elemente ce tin dc activitatea sa;

(14) solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

Pe linie de securitate si sindtate in munca si situatii de urgentd, are urmatoarele atribufii

principale:

(1) cfectucaza instructajul muncii la angajarca personalului in unitate, precum sl
instructajele periodice conform prevederilor legale;

(2) consemnecazi in fisele de S.S.M. si 1.S.U. cfectuarea instructajului inifial st periodic
a personalului din cadrul unitatii;

(3) urmireste respectarea regulilor de protectia muncii, securitate §i sanatate In munca
si 1.S.U. prin afisarea in cadrul unitatii a principalelor reguli de protectic a muncii i
a planului dc evacuare a cladirilor in caz de incendiu;

(4) Intocmeste tematica 1.S.U. si S.S.M. pentru salariafii unitdtii §i pentru ceilalti
participanti la procesul de munci atributiile si rispundcrea ce le revin in domeniul
protectiei, securitatii si sanatatii muncii, corespunzitor functiilor excreitate;

(5) asigurd si controleazi cunoasterea si aplicarea de citre toti salariafii §i participantii
la procesul de muncd, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

(6) asigurd informarea ficcdrei persoane, anterior angajérii in muncd, asupra riscurilor
la carc accasta cstc cxpusd la locul de muncd, precum si asupra mdsurilor de
prevenire necesare;

(7) asigurd achizitionarca de produsc nccesare respectdrii protectici, sccuritdfii i
sandtitii muncii conform prevederilor legale (extinctoare, apa minerald ctc.) $i
pastrarca accstora in conditii corespunzitoare si conform termenelor de valabilitate.
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Art. 20 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV SECRETARIAT

Compartimentul Administrativ = Secretariat este structura aflatd - in  subordinea
Directorului executiv al S.P.L.C.E.P. Ploiesti si are relatii de colaborare directd cu celelalte
structuri din cadrul institutici, activitatea fiind asiguratd de cdtre un magaziner §i Uit curier,
persoane care au calitatea de persoanal contractual.

A. Magaziner

(1) Receptia marfurilor: Verificarea livrarilor, compararea cantitatilor si calitatii
produselor cu documentele de transport (facturi, avize) si raportarea oricaror
discrepante. (intocmirea documentelor specifice activitatii de intrare / iesire /
pastrare / dare spre consum din / in gestiune )

(2) Depozitarea bunurilor: Organizarea si aranjarea corectd a produselor in spatiile
de depozitare, respectand etichetele de produse si sistemul de coduri, astfel incét
sd fie usor accesibile la nevoie. (mentinerea bunurilor primite in gestiune in
conditii de sccuritate, pastrarea acestora potrivit legislatiei in vigoare in vederea
darii spre consum la standardele cerute din punct de vedere calitativ- prevenirea
deteriorarii calitative a bunurilor, anterior expirarii perioadei de valabilitate,
depozitarca produsele din stoc se face cu respectarea NPM si SU pentru
prevenirea accidentelor)

(3) Inventarierea stocurilor: Realizarea inventarelor periodice si ocazionale pentru
a asigura exactitatea stocurilor, utilizind metodele corespunzitoare de numérare
si Inregistrare (rdspunde de intocmirea documentclor privind scoaterea din
functiune, transmiterca fara platd, valorificarea sau casarca bunurilor materiale
din dotarc);

(4) Gestionarea stocurilor: Monitorizarea nivelurilor stocurilor, si colaborarea cu
departamentele de achizitii pentru a efectua referate de achizitie n timp util.

(5) Intretinerea ordinii si curateniei: Asigurarea unui mediu de lucru curat i
organizat, respectand normele de sigurantd si igiena.

(6) Raportarea anomaliilor: Semnalarea catre superiori a oricaror probleme sau
abateri de la normele de lucru, inclusiv deteriorarea marfurilor sau
neconformitatile in procesul de livrare.

(7) Colaborare cu echipa: Participarea activa in cadrul echipei de lucru, cooperarea
cu colegii si oferirea de asistentd in indeplinirea sarcinilor comune.

- efectucaza punctajul pentru intrecaga gestiunce cu serviciul {inanciar
contabilitate;

- prezinta scrviciului financiar — contabilitate bonurile de consum operate in
fisa de magazic si completate cu preturi;

- 1si desfasoard activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului;

- cunoaste structura si organizarca activitatii din S.P.L.C.E.P;

- respecta circuitele functionale de la nivelul institutiel;

B. Curier

1. asiguri buna circulatic a documentelor adresate Serviciului Public Local
Comunitar de Evidentd a Persoanclor i preluate de la Directia de Pogta, de la
Directia Judetcand de Evidentd a Persoanclor i de la alte institutii si expedicrea
accstora cclor vizati,

(2)ridica de la Oficiul Posgtal corcspondenta adresatd Scrviciului Public Local
Comunitar de Evidenta Persoanclor;

(3) inregistrcazd corespondenta in Registrul de Intrare — Icsire al unitdfii $1 o
repartizeaza pe baza de semnaturd in condica de corespondentd;

(4) raspunde de indeplinirea sarcinilor $i respectarca actclor normative;
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(5) asigurarca rdspunsurilor la petitii, sesizari si corespondentd in termen legal
privind sfera sa de activitate;

(6) asigurd actualizarea site-ului institutiei pentru elemente ce tin de activitatea sa

(7) raspunde pentru corectitudinea actelor emise si a relatiilor date ;

(8) asiguri coordonarea activitatii privind colectarea deseurilor din cadrul institu{iei;

(9) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciuluisay prevasite
de lege. e

CAPITOLUL VII -

Art.21

SFERA RELATIONALA

A. Relatii ierarhice

(1) Atat functionarii publici cit si personalul contractual sunt obligati sd 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, functionarii publici i personalul contractual are
obligatia si motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca
functionarul public care a dat dispozitia staruie in executarea acesteia, va trebui s o
formuleze in scris, in aceastd situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-
0

(2) In realizarca sarcinilor de serviciu, functionarii publici cat si personalul

contractual sc pot adresa numai gefului ierarhic direct, in situafia in care
functionarul public primeste sarcini de serviciu de la un alt sef icrarhic sau de la
dircctorul institutici, acesta arc obligatia de a informa gcful dircct despre accasta.

B. Relatii de colaborare

(1) In indeplinirca prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public Local

Comunitar de Evidentd a Persoanelor coopereaza cu celelalte servicii publice
subordonate Consiliului Local al municipiului Ploiesti, cu structuri din cadrul
Ministerului Afaccrilor Interne si colaboreazd, pe problemc dc interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, societatl,
agenti economici, precum si cu persoane fizice.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public

local comunitar si structurile Primériei Municipiului Ploiesti in scopul mentfinerii,
pastrarii si perfectiondrii strii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii
functionale sc stabilesc in vederca indrumirii i imbindrii in mod unitar, in
conformitatc cu scopurile si obicctivele propuse, a activitdfii acestora §i a
cchilibrarii sarcinilor, armonizirii cforturilor necesare §i asigurdrii unitdtii de
actiune in indeplinirea obicctivelor.

CAPITOLUL VIII

Art.22

DISPOZITII FINALE

(1)  Atributiile directorului executiv al serviciului public comunitar local de evidentad

a persoanclor si ale personalului cu functii de exccutie sunt prevdzute in figele
posturilor.
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(2)  In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea servicitilui public
comunitar local de evidentd a persoanclor, fisele posturilor vor fi reactaatizate, cu
aprobarea dircctorului executiv al serviciului. —=

(3)  Fisa postului directorului executiv al serviciului va fi reactt.all/cua ,rmmal cu
aprobarea primarului. e

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament director executn\ai 'servin iului
public local comunitar de evidentd a persoanelor aprobi fisele poscw‘lm pentru
toate functiile din structura.

(5) In cadrul Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor sunt
respectate prevederile Legii nr.202/2002 (**republicata**) privind egalitatea de
sanse intre femei si barbati, precum si prevederile Legii nr.52/2003 (*republicata*)
privind transparenta  decizionald in administratia publici si prevederile
Regulamentului general privind protectia datelor nr.679/2016 cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(6)  Prezentul rcgulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatic, carc privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru
salariafil institufici, si poate fi modificat ori de cite ori necesitatile legale de
disciplina muncii o solicita.

(7)  Personalul Scrviciului Public Local Comunitar de Evidenti a Persoanclor al
Municipiului Ploicsti va lua la cunostintd prin grija Compartimentului Resurse
Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice si este este obligat si cunoasci si si
aplice intocmal, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

(8) Nerespectarca prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderca disciplinara
a angajatilor.

(9) Prezentul regulament sc aplicd Incepand cu data aprobarii lui de citre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti.
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