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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al municipiului Ploiesti,
cu sediul in Ploiesti, B-dul Independentei, nr.10 este organizat in subordinea Consiliului Local
al municipiului Ploiesti, in temeiul Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea $i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, aprobata
cu modificdrile §i completarile ulterioare.

Art.2 - (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor al
Municipiului Ploiesti este acela de a exercita competentele ce i sunt conferite prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta
a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor se
desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe
baza si in executarea legii.

Art.3 - (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor este constituit potrivit prevederilor art. 4 alin. 1 din Ordonanta de Guvern
nr.84/2001, prin reorganizarea compartimentului de stare civild din aparatul propriu al
Consiliului Local al Municipiului Ploiesti si a biroului de evidenta informatizati a persoanei
din localitate, care a facut parte din structura de evidenta informatizati a persoanei a
municipiului.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este organizat la nivel
de serviciu public cu personalitate juridicd si are n componenti servicii si compartimente
avind ca principale atributii: evidenta persoanelor i eliberarea cirtilor de identitate,
Inregistrarea actelor si eliberarea certificatelor de stare civild, analizi-sintezd si relatii cu
publicul.

Art. 4 — Activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor este
coordonata si controlatd metodologic, in mod unitar, de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, denumiti in continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Judeteana
de Evidenta a Persoanelor Prahova.

Art. 5 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor asigurd intocmirea,
pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civila, a cirtilor de identitate.

) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investit, serviciul public
comunitar local de evidentd a persoanelor colaboreaza cu celelalte structuri ale primariei, ale
Ministerului Afacerilor Interne §i coopereaza cu autorititile publice, precum si cu persoane
fizice si persoane juridice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor
normative in vigoare.




CAPITOLUL 1I

ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUN ITAR
LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 6 - (1) Structura organizatorica, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare ale serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor se stabilesc prin
hotérare a consiliului local al municipiului Ploiesti, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D si al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 7 - Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor are atributii pe linie de:
a) - evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

b) - stare civild;

¢) - informatici;

d) - analizi - sintezd, secretariat-arhivi si relatii publice.

Art. 8 — (1) Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor exerciti atributiile ce-i
sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetdtenilor care au domiciliul sau resedinta
pe raza de competenta.

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

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
comunitar local de evidenti a persoanelor s§i structurile subordonate acestuia in scopul
mentinerii, pastrarii si perfectiondrii stirii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii
se stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

Art. 9 - (1) Serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor este organizat la nivel
de serviciu public cu personalitate juridica si are urmitoarea componenti :
- Directorul executiv al serviciului public;
- Serviciul Evidenta Informatizatd a Persoanelor care are inclus si compartimentul
Evidenta Informatizati a Persoanei compus numai din personal contractual detasat;
- Serviciul Stare Civili;
- Compartimentul Financiar — Contabilitate care are inclus si doua posturi de personal
contractual de casier;
- Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice;
- Compartimentul Administrativ - Secretariat.

(2) La nivelul serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii i se realizeaza prin intermediul directorului
executiv si a sefilor de serviciu. De asemenea, In activitatea de control, pe linii specifice de
muncd, seful de serviciu poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbindrii in mod unitar a activititii
acestora, a echilibrarii sarcinilor §i a armonizarii eforturilor necesare pentru asigurarea unititii
de actiune in vederea indeplinirii obiectivelor propuse.



soluponeaza cererile cetdtenilor pe probleme specifice de evidentd
municipiul Ploiesti in care functioneaza serviciul. N A j

(2) Serviciul public comunitar local de eviden{i a persoantlor: prlmesrba
solutioneazd cererile cetédtenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanel&*d@gomunele
arondate acestui serviciu, la care nu s-au constituit Inca servicii publice comunitare locale.

(3) Modificarea aronddrii actuale a serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor se stabileste prin hotdrdre a consiliului judetean, la propunerea Directiei Judetene
Prahova, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor
de Date.

Art. 11 - (1) Conducerea serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este
asigurata de directorul executiv.

(2) Directorul executiv al serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor este numit sau eliberat din functie prin dispozitia primarului, in conditiile legii.

Art. 12 - (1) Directorul executiv al serviciului reprezintd serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul primdriei, cu sefii
(comandantii) unitdtilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din
afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) Directorul executiv isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit, este functionar
public de conducere §i are urmétoarele atributii:

a) organizeaza, planificd si conduce intreaga activitate al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de cétre intregul personal, a prevederilor
legale;

c) raspunde de pregitirea profesionala a personalului din subordine;

d) analizeazd trimestrial activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor ;

e) asigurd ordinea interioard si disciplina in randul salariatilor, avand dreptul si propuni
acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;

f) asigurd activitatea de juridic - contencios a institutiei ;

g) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege;

h) asigurd si rispunde de realizarea atributiilor serviciului public previzute la art.14.

(3) in exercitarea atributiilor ce-i revin, Directorul executiv al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor emite decizii, cu caracter obligatoriu pentru
personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

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

Art. 13 — (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor Ploiesti raspunde in fata consiliului local, a Primarului, a Viceprimarului — in
cazul delegarii atributiilor primarului $i a Secretarului Municipiului Ploiesti de intreaga
activitate pe care o desfidsoard, potrivit prevederilor fisei postului.

(2) Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor rispunde
de intreaga activitate pe care o desfagoard, in fata directorului executiv al serviciului public.



CAPITOLUL 111
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ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL/DE/‘,
PERSOANELOR 4 '
Re < _;& o,

Art. 14 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor are Gf ﬁtpa!;elé Atributii

principale:

a) Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;

b) inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile
intervenite n statutul civil, in domiciliul si regsedinta persoanei, in conditiile legii;

c) intocmeste si pastreazd registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeazi, rectifics, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild si orice
mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) constatd desfacerea cisitoriei, prin divort pe cale administrativd, daci sotii sunt de acord
cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din cdsitorie sau adoptati;

f) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de identificare si
adresele cetitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de competenti teritoriali a
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor;

g) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

h) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, denumit in
continuare S.N.LLE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a
Persoanelor;

i) furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanei citre
autoritafile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre
cetdteni,

]) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberdrii cartilor de identitate ;

k) primeste de la structurile competente cartile de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

1) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

m) constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

n) indeplineste i alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila,
reglementate prin acte normative.

Sectiunea |

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SIELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 — In domeniul evidentei persoanelor si eliberdrii actelor de identitate, serviciul public

comunitar local de evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazd si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei si inméaneaza solicitantilor documentele in cauzi;

b) primeste si solufioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care
isi schimba domiciliul din striinitate in Roméania;

¢) primeste si solutioneazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitéti sanitare §i de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile de



YA
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responsabilitate si inmédneazd documentele solicitate;
d) inregistreazi toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei catc’g@'u de

conformitate cu prevederile metodologiei de lucru; oc{a
e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primaré ,5»?}: : iS¢
formularele necesare eliberdrii actelor de identitate; L

f) desfagoard activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

g) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare §i de adresi ale persoanei citre
autoritdtile §i institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre
cetdteni;

h) efectueazd verificdri in Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativa, in conditiile in care lucritorul de stare civili nu
are posibilitatea de a le efectua;

i) identificd — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitdti etc. §i anun{d unitatile de politie in vederea luirii masurilor
legale ce se impun;

j) colaboreaza cu unititile de politie, participdnd la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun: camine ale unitatilor de invatamant, hoteluri,
moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor
nepuse in legalitate pe linie de evident a persoanelor, precum si a celor urmirite in temeiul
legii, precum si cu politia locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidenti a
persoanelor;

k) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L.,
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

1) solutioneazi cererile formatiunilor operative din M.A.L, SR.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuali a persoanelor fizice;

m) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi sanitare si
de protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

n) formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

0) Intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfisurate lunar, trimestrial si anual
in cadrul serviciului;

p) asigurd gestiunea actelor de identitate si intocmeste procesele-verbale de scidere din
gestiune;

q) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei specifice;

I) organizeazi, asigurd conservarea si utilizeazd, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

s) asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

t) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenti a persoanelor si
raporteazd disparitia acestora pe cale ierarhici;

u) rdspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

v) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

w) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.



Sectiunea II /,

ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVIL

Art. 16 — Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar local de evide
urmdtoarele atributii principale:

a) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces,
in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civild inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimite comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul
II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;

c) elibereaza, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Regulamentului U.E.
nr.679/2016 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal
si libera circulatie a acestor date;

d) elibereazd, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civili;

¢) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, extrase multilingve de pe actele de stare civila in
conformitate cu Conventia de la Viena din 1976, precum si formulare standard multilingve
conform Regulamentului U.E. 1191/2016;

f) trimite, structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local
de evidenta a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala, in termen de
10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul
civil, comunicdri nominale pentru niscutii vii, cetiteni 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 se trimit la
structura de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;

g) trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetitenilor incorporabili sau recrutilor;

h) comunicd Biroului Electoral Ploicsti lista cu persoanele decedate pentru operarea
Registrului Electoral Permanent;

i) primeste de la structurile de stare civild din cadrul serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriald, pani la data de 5
a lunii urmétoare, certificatele anulate la completare;

j) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pAnd la data de 5 a lunii
urmdtoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistic#;

k) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfasuririi activititii de stare civila;

1) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le péstreaza si arhiveaza in conditii de deplini securitate;

m) propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunici, anual, structurii de stare civild din
cadrul S.P.C.JE.P,;
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n) reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau to al% brin Copleiea
textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscris¢ pri S
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aplicarea sigiliului si parafei, el &7
0) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si docul jﬁ%j;}-lf P ri??};e
in motivare, intocmeste referatul cu propunere de aprobare a cererii, pe fe; il ingingeaza

impreuni cu intreaga documentatie citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se aféiiin-vederea
emiterii dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean compentent;

p) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobarii;

q) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizdrii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afli;

r) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificdri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Inainteazid S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitdtii administrative-teritoriale
competente;

s) primeste cererile privind inregistrarea nagsterii dupd implinirea termenului de 30 de zile,
insotite de actele ce le sustin, efectueazid verificiri, intocmeste referatul cu propunere de
inregistrare a nasterii si le inainteazd S.P.C.J.E.P., pentru aviz conform, in vederea aprobarii
Primarului U.A.T. competente;

t) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

u) inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdtenia roméind, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul SP.C.JEP.;

v) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului
Administratiei §i Internelor, Directiei Cazier Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din
cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice
judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al
solicitantului;

w) tnainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul I;

x) sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild
cu regim special,

y) elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care s3 ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinitate;

z) efectueaza verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara
a actelor de stare civild pentru cetitenii roméni si persoanele fird cetitenie domiciliate in
Romaénia;



aa) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in Vederea
S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare c1vil
autoritétile strame precum §;1 a cererilor de rectificare a actelor de stare 91V11a

unei persoane, precum §i inregistrarea tard1va a nasterii;
ab)efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
ac)primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la primdria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza cireia se
afla ultima locuin{d comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ad) confruntd documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativd, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in
care ultima locuin{d declaratid nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

ae) constatd desfacerea césitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin H.G. nr.64/2011,
elibereazi certificatul de divort care va fi Inménat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

af) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul serviciului public comunitar
judetean de eviden{d a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al certificatelor de divort, a
numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi inscris pe acesta;

ag) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea ciisitoriei pe cale
administrativé, in baza comunicarilor transmise de cétre primiriile unitatilor administrativ —
teritoriale care au in pastrare actul de casdtorie, de primdriile unititilor administrativ —
teritoriale de la domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;
ah) colaboreazd cu autorititile de sanatate publicd judetene si cu maternititile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de pardsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la
starea civila;

ai) colaboreazi cu unittile sanitare, institutiile de protectie sociald si unititile de politie, dupi
caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie
neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

aj) transmite, lunar, la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici si a casatoriilor mixte ;

al) desfagoard activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

am) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,
in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

an) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

ao) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei;

ap) executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitéfile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a
caror nagtere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscutd;



aq) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre $1 perseane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati; J %
ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si: 1nstruc§1un110r care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor; .. L ;4
as) verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apirarea secretulul de stati§i
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; A J“; 4
at) organizeazd si asigurd fintretinerea, exploatarea si selectionarea fondulii* arh1v1stlc
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

au) asigurd inregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea
arhivarii;

av)repartizeazd §i expediaza corespondenta dupi executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele special destinate;

ax)asigurd primirea si inregistrarea petitiilor §i urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
ay)centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative §i analizele activititilor desfisurate
periodic;

az)transmite serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanclor, sintezele si
analizele intocmite;

ba)asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

bb) indeplineste si alte atributii specifice activititii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Sectiunea III
ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 — Pe linie informaticd, serviciul public comunitar local de evidenti a persoanelor are
urmadtoarele atributii principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind persoana
fizicd in baza comunicérilor inaintate de ministere si alte autorititi ale administratiei
publice centrale si locale, precum §i a documentelor prezentate de cetiiteni cu ocazia
solutiondrii cererilor acestora;

b) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu mentiunile operative,
precum si cu informatiile preluate din comunicarile primite ;

¢) preia in Registrul National de Evidenta a Persoanelor datele privind persoana fizica, in
baza comunicdrilor nominale pentru nascutii vii, cetdteni romadni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsti de 0-14 ani, precum si
datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetdtenilor care soliciti eliberarea actelor de
identitate sau care solicitd inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in buletinul de
identitate;

e) opereazd in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data inménirii cirtilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii;

f) clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din teren,
respectiv din documentele cetétenilor;

g) opereazi corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de Evident3 a
Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alfi utilizatori);

h) executa activitati pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;
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i) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software- uluﬁge/l')m
aplicatic pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic l,b@ajf ipi
specialistii B.J.A.B.D.E.P., respectiv S.A.B.D.E.P. Bucuresti;

j) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevelf
informatii clasificate si secrete de serviciu; s v

k) formuleazi propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologlmMm
etc.;

1) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidentd a
Persoanelor, reglementate prin acte normative.

Sectiunea IV

ATRIBUTII PE LINIE DE FINANCIAR - CONTABILITATE

Art. 18 - (1) Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii
nr.82/1991 a contabilitdtii, republicata si actualizatd, Legii nr.500/2002 privind finantele
publice, actualizatd, Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, actualizati, Ordonanta
nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv — republicata si Ordinului
ministrului finantelor publice nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfigoard activitatea de control financiar preventiv
propriu, cu modificarile si completirile ulterioare, a Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor organizeazi si isi
conduce contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea financiara, precum si activitatea de
control financiar preventiv (in conformitate cu circuitul documentelor si a deciziei interne
pentru delimiterea limitelor de competentd) in cadrul compartimentului Financiar - Contabil,
aflat in directa subordonare a Directorului executiv al institutiei.

(3) Compartimentul Financiar - Contabilitate trebuie si asigure Inregistrarea
cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara
si fluxurile de trezorerie, atit pentru cerintele interne ale institutiei, cit si pentru relatiile cu
ordonatorul principal de credite, organisme fiscale si de control.

4) In conformitate cu prevederile legale in vigoare, principalele atributii ale
compartimentul Financiar - Contabilitate din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor se referi la :

a) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli pe care il supune spre avizare directorului
executiv si spre aprobare Consiliului Local;

b) asigurarea organizarii §i conducerii evidentei sintetice si analitice a cheltuielilor
bugetului S.P.C.L.E.P,;

c) intocmirea §i inregistrarea zilnicd a notelor contabile de cheltuieli in evidenta contului
analitic si sintetic;

d) iIntocmeirea si analizarea fiselor de cont pentru activitatea proprie;

e) asigurarea elaborarii balantelor analitice si sintetice;

f) intocmirea balantei de verificare pentru S.P.C.L.E.P.;

g) asigurarea intocmirii si analizarii bilanturilor contabile, trimestriale, semestriale si
anuale;

h) intocmirea contului de executie precum si darea de seama;
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1) finregistrarea in contabilitate a tuturor bunurilor materiale, numerarul, a]w %r@p
obligatii detinute cu orice titlu, precum si efectuarea de operatiuni econ’omlce' :

J) tinerea evidentei sintetice si analitice a mijloacelor fixe, obiec ;ler d i iént
materialelor, debitorilor, creditorilor, furnizorilor, a cheltuielilor cugrente P |
subcapitole si capitole; E:.‘ ~

k) inregistrarea in contabilitate a elementelor de activ se face la costul de aclizi{ie®

1) contabilitatea clientilor §i furnizorilor, a celorlalte creante si obllgatu\s‘“fne pe
categorii, precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica;

m) contabilitatea plafilor de casd si a cheltuielilor efective, se tine pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat;

n) contabilitatea veniturilor se tine pe feluri de venituri, dupd natura sau destinatia lor,
dupa caz;

0) stabilirea rezultatului executiei bugetare, lunar, prin inchiderea conturilor de cheltuieli
efective si a conturilor de surse din care au fost efectuate;

p) tinerea registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul — jurnal, Registrul —
inventar si Cartea mare, in conformitate cu prevederile legale;

q) intocmirea balantei lunare de verificare, a situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale, conform normelor elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

r) organizarea atit a activitatii de incasari si pliti cu numerar, prin casieriile institutiei si
compartimentul Financiar - Contabilitate, cu respectarea prevederilor “Regulamentului
operatiilor de casd”, aprobat prin Decret nr.209/1976;

s) Intocmirea referatului catre Ordonatorul tertiar de credite in vederea dispunerii
efectuarii inventarierii in conformitate cu prevederile O.M.F.P. nr.2861/2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

t) asigurd inregistrarea in contabilitate a diferentelor inregistrate in urma inventarierii si ia
masurile de regularizare a evidentelor;

u) organizarea §i conducerea evidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate
cu normele metodologice elaborate de Ministerul Finantelor Publice;

v) organizarea controlului financiar preventiv si propunerea unei persoane compatibile, din
cadrul acestuia pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu
legislatia specifica;

w) organizarea controlului intern asupra activititii financiar-contabile, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

x) ia masuri ca actele reprezentind cheltuieli fird viza de control preventiv si nu se
inregistreze in contabilitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor;

y) asigurd intocmirea statelor de plata a salariilor si a altor drepturi cuvenite salariatilor din
cadrul institutiei,

z) depunerea declaratiilor lunare;

aa) Intocmirea situatiei statistice lunare privind salariile;

bb) participd si rispunde solicitérilor organelor de control pe timpul efectudrii controlului
economico - financiar gi de gestiune;

cc) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau previzute potrivit
prevederilor legale.

In cadrul compartimentului Casierie sunt prevazute doua posturi de casier, personal
contractual care au atributii specifice conform prevederilor legale.
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Sectiunea V g

T e ! t\
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, ‘h‘."“"\i? 2
RELATII CU PUBLICUL, ACHIZITII PUBLICE " ‘ T i

\ e

G ey e \
are urmatoarele atributii prmmpale \\ {2 /w S?’
a) asigurd aplicarea reglementdrilor legale privind salarizarea personalulul“‘dn’i"cadrul
institutiei;

b) intocmeste anexele la proiectele de hotéréri privind aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a numérului maxim de posturi, a organigramei si a statelor de functii;

¢) intocmeste anexa la proiectul de hotdrire privind aprobarea de citre Consiliul Local al
municipiului Ploiesti a Regulamentului de Organizare si Functionare al institutiei, pe baza
documentatiilor transmise de celelalte structuri din institutie;

d) in colaborare cu personalul din cadrul compartimentului Financiar - Contabilitate stabileste
necesarul fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de
buget;

e) efectueaza lucrdrile privind evidenta si migcarea personalului din cadrul institutiei;

f) intocmeste proiectele de decizii §i celelalte lucrdri privind incadrarea si promovarea in
munca §i de verificare a indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor prevazute de lege;

g) efectueazi lucrdrile legate de incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de munci,
pentru personalul contractual ;

h) efectueazd lucrdrile legate de 1Incadrarea, modificarea, suspendarea, transferarea,
pensionarea si incetarea raporturilor de serviciu, pentru functionarii publici ;

i) se ocupd de inregistrarea si pastrarea Fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale
personalul contractual, a Fiselor posturilor si a Rapoartelor de evaluare ale functionarilor
publici;

J) organizeaza in luna decembrie pentru anul urmaétor, programarea concediilor de odihni ale
salariatilor si urmareste efectuarea acestora;

k) tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de studii si a
concediului fard platd pentru salariati si verificd foile de pontaj intocmite de sefii de
compartimente;

1) intocmeste note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medical, concediul
fard platd si concediul acordat pentru studii si le transmite compartimentului Financiar -
Contabilitate;

m) elibereazd adeverinte solicitate de personalul din cadrul institutiei privind incadrarea,
veniturile realizate, popriri, imprumuturi bancare, giranti, etc.

n) elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor;

0) organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante, precum si de
promovare a salariatilor institutiei;

p) rispunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiilor de concurs; a comisiilor
de solutionare a contestatiilor si asigura secretariatul acestor comisii;

q) intocmeste documentatia necesard acordarii concediului pentru cresterea copiilor pana la
varsta de 2 ani §i tine evidenta acestora;

r) intocmeste contractele individuale de munci, actele aditionale ale acestora si urmireste
respectarea lor;

s) intocmeste contracte de gestiune, actele aditionale ale acestora si predi un exemplar
compartimentului Financiar — Contabilitate in vederea ducerii lor la indeplinire;

t) intocmeste, introduce date §i gestioneaza programul informatic privind Registrul de
evidentd a salariatilor pentru personalul contractual din cadrul institutiei;
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u) intocmeste, introduce date in programul informatic Portal de management al Agen‘uel
Nationale a Functionarilor Publici; RN

v) asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profes1ona1e ale functlonanlor
publici din cadrul institutiei; i

w) primeste si inregistreazd declaratiile de avere si de interese ale func‘;lonarllor pub1101 d}n
institutie, asigurd transmiterea acestora in termenul legal la Agentia Nationald de Integntate
conform prevederilor legale si asigurd scanarea §i transmiterea acestora "pe format
electronic la Primaria Municipiului Ploiesti in vederea incircirii pe site-ul institutiei;

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

y) intocmeste si {ine evidenta ecusoanelor salariatilor;

z) Intocmeste, avizeaza si tine evidenta legitimatiilor salariatilor;

aa)exercitd si alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
Consiliului local sau dispozitii ale primarului si decizii ale directorului executiv.

Art. 20 — Pe linie de relafii cu publicul, serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) informeazd permanent conducerea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor cu privire la aparitia unor acte normative de interes in realizarea obiectului de
activitate;

b) asigura primirea si Inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul legal;
C) asigura primirea, repartizarea i transmiterea raspunsurilor pe e-mailul institutiei;

d) indeplineste functia de consilier etic al institutiei si asigurd transmiterea raportirilor la
Agentia Nationald a Functionarilor Publici in termenele legale;

e€) asigura evidenta deseurilor conform legislatiei in vigoare ;

f) este desemnat responsabil cu protectia datelor cu caracter personal ;

g) asigura primirea si inregistrarea solicitarilor privind liberul acces la informatiile publice;

h) asigurd actualizarea site-ului institutiei ;

1) asigurd afisarea la sediul §i pe site-ul institutiei a programului de lucru cu publicul ;

j) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau previzute potrivit
prevederilor legale.

Art. 21 — Pe linie de achizitii publice, serviciul public comunitar local de evidentd a
persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) raspunde de Intocmirea programului anual de achizitii publice de produse, servicii si lucriri
pe baza referatelor intocmite de cétre serviciile/compartimentele Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenti a Persoanelor Ploiesti, in functie de gradul de prioritate;

b) estimeazd valoarea contractelor de achizitii in baza comunicérilor ficute de serviciile si
compartimentele interesate, cu privire la alocatiile aferente fiecarei achizitii propuse;

c) asigurd si raspunde de planificarea, organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice conform legislatiei in vigoare;

d) elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitie publicd precizind orice
cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru o procedurd completd si corect,
avand la baza referatele primite de la compartimente si servicii ;

e) asigurd eficienfa, competitivitatea §i transparenta atribuirii contractelor de achizitii publice
s1 luarea masurilor necesare pentru a evita aparitia conflictului de interese si/sau de manifestare
a concurentei neloaiale;

f) tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari ;
g) reprezinti Serviciul Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Ploiesti in relatia cu
Institutul General pentru Comunicatii si Tehnologia Informatiei privind inregistrarea in
sistemul electronic de achizitii publice;
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h) certificd realitatea, regularitatea si legalitatea pentru bunurile de pe facturil ;,de achlzme

care sunt aferente bunurilor ce intra in gestiunea institutiei; s R A N A\
1) urmdireste In colaborare cu celelalte compartimente functionale, inreg;sztrarea‘ mlﬁﬁ)ac’%@r
fixe, a obiectelor de inventar si a materialelor in evidentele contabile; i S’ ;

J) respectd prevederile legale privind péstrarea confidentialitatii documentgig d
securitatii acestora;

k) solutioneaza in termenul previzut de lege corespondenta repartizata; P

1) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau prevazute potrivit
prevederilor legale.

Art, 22 — Pe linie de securitate gi sdndtate in muncd, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor are urmétoarele atributii principale:

a) efectueaza instructajul general la angajarea personalului in unitate, conform prevederilor
legale;

b) consemneazi in fisele de S.SM. si 1.S.U. efectuarea instructajului initial general a
personalului nou angajat;

c) asigurd respectarea regulilor de protectia muncii, securitate i sdnitate in munca si 1.S.U.
prin afisarea in cadrul unitétii a principalelor reguli de protectie a muncii si a planului de
evacuare a clddirilor in caz de incendiu;

d) stabileste pentru salariatii unitatii atributiile si rispunderea ce le revin in domeniul
protectiei, securitdtii si sindtidfii muncii, corespunzitor functiilor exercitate, prin intocmirea
tematicii S.S.M. si [.S.U. ;

e) controleazi cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii $i participantii la procesul de
muncd, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite, precum si a prevederilor legale
in domeniul protectiei muncii;

f) asigurd informarea fiecdrei persoane, anterior angajirii in munca, asupra riscurilor la care
aceasta este expusd la locul de munca, precum si asupra masurilor de prevenire necesare;

g) asigurd achizifionarea de produse necesare respectirii protectiei, securitdfii si sintitii
muncii conform prevederilor legale (extinctoare, apd minerald, etc.) si pistrarea acestora in
conditii corespunzatoare si conform termenelor de valabilitate.

h) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau previzute potrivit
prevederilor legale.

Sectiunea VI

ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV — SECRETARIAT

Art. 23 — Pe linie de activitate administrativ — secretariat, serviciul public comunitar local de
evidentd a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

b) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al serviciului prin mentinerea
durabilitatii, functionalitdtii si sigurantei in exploatarea contructiilor ;

c) executd controlul operativ curent pentru asigurarea materiald si gospodirirea judicioasi a
mijloacelor materiale si financiare;

d) sprijina efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
serviciului, urmand ca membrii comisiei de inventariere sa stabileasca, daca este cazul,
vinovatii pentru eventualele lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru recuperarea
pagubelor;
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e¢) rispunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fird

platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare; I8 A ]'{;

f) asigurd buna circulatie a documentelor adresate Serviciului Publlo Comun :{L cal de

Evidentd a Persoanelor si preluate de la Directia de Postd, de la Dlrecu ]ud"' \

a Persoanelor si de la alte institutii si expedierea acestora celor vizati ; f-, g
g) ridica de la Oficiul Postal corespondenta adresatd Serviciului Pubh "

Evidenta Persoanelor ;

h) repartizeaza corespondenta pe bazi de semnaturi in condica de corespond’en‘;a,,, ¥

1) rispunde de indeplinirea sarcinilor si respectarea actelor normative ;

j) rispunde pentru corectitudinea actelor emise si a relatiilor date ;

k) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciului sau previzute potrivit

prevederilor legale.

CAPITOLUL IV

GESTIUNEA ES?ONOMICO-FINANCIARA SI ASIGURAREA
TEHNICO-MATERIALA A SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE
EVIDENTA A PERSOANELOR PLOIESTI

Art. 24 - (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Ploiesti isi
desfagoard activitatea pe bazd de buget propriu de venituri si cheltuieli, aprobat de Consiliul
Local al Municipiului Ploiesti.

(2) Organizarea si conducerea evidentei contabile, atit a veniturilor, cit si a
cheltuielilor se face pe domenii si categorii de activitate, iar in cazul acestora pe articole si
alineate 1n clasificatia functionald si economici, potrivit bugetului aprobat in conformitate cu
prevederile din Regulamentul privind aplicarea Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata si
actualizata.

Art. 25 - (1) Finantarea cheltuielilor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor Ploiesti se asigurd din urmaitoarele surse:

- venituri proprii;

- subventii de la bugetul local.

(2) Pentru efectuarea controlului operatiunilor de incasdri si plati, Serviciul Public
Comunitar Local de Eviden‘;ﬁ a Persoanelor Ploiegti are cont propriu de Venituri cheltuieli si

RV

Art. 26 - (1) Veniturile proprii provin din sumele incasate din activitatea de eliberare a
documentelor prin valorificarea documentelor utilizate, din furnizarea informatiilor si datelor
stabilite prin lege, a taxelor de urgenta si a tarifelor aprobate prin hotiirare a consiliului local,
precum si venituri provenind din contractele de prestiri servicii cu comunele arondate .

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

(3) Excedentele rezultate din executia bugetului Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor Ploiesti se regularizeaza cu bugetul local, la sfarsitul anului.

(4) Executia de casd a bugetului Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a
Persoanelor Ploiesti se efectueazd prin unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului (Trezoreria
Ploiesti).
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WA
(5) In cursul exercitiului bugetar se pot face rectificdri ale bugetul /d/
cheltuieli. ’

Art. 27 - (1) Contabilitatea Serviciului Public Comunitar Local de Ev1d Qﬁr L :
Ploiesti este organizati si condusé de catre aceasta pana la nivel de dare de & pi%;]ﬁ ﬂ@ ;
este parte componentd a contabilitdtii generale a Consiliului Local al Mun1c1p1u\[t\rr~

(2) Corespunzitor celor de mai sus, Serviciul Public Comunitar Local de EV1den‘;a a
Persoanelor Ploiesti intocmeste lunar balanta de verificare a conturilor sintetice, trimestrial
darea de seamad contabild si anual contul de executie cu anexele previzute de normele aprobate
de Ministerul Finantelor Publice pentru investitiile publice finantate de la bugetul local si din
veniturile extrabugetare; situatiile intocmite vor fi predate directiei de specialitate din cadrul
Primariei Municipiului Ploiesti.

CAPITOLUL V

DISPOZITII FINALE

Art. 28 - (1) Atributiile directorului executiv al serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor i ale personalului cu functii de conducere si de executie sunt previzute in figele
posturilor.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local de eviden{d a persoanelor, fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea
directorului executiv al serviciului.

(3) Fisa postului directorului executiv al serviciului va fi reactualizati numai cu
aprobarea primarului.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament directorul executiv al serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor aproba figele posturilor pentru toate functiile din

institutie.

Art. 29 - In cadrul Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor sunt respectate
prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati, precum si
prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici si
prevederile Regulamentului U.E. nr.679/2016 privind protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art. 30 - Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru salariafii institutiei, si poate

fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de disciplina muncii o soliciti.

Art. 31 - Personalul serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor este obligat si
cunoasca i sd aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pértile ce-1 privesc.
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