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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentda a Persoanclor
Brasov s-a infiintat prin H.C.L. nr. 643/2004, in temeiul Ordonantei
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare si HG 2104/2004, pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si
mamagementul resurselor umane, financiare si materiale

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Brasov este organizat si functioneaza la nivel de directiec in subordinea
Consiliului Local al Municipiului Brasov, avand personalitate juridica
dobandita prin HCL nr. 387 din 4 iulie 2005.

Art. 2 - Sediul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
este in municipiul Brasov, B-dul Eroilor nr. 8, telefon 0268/416.550,
0268/414.460, fax 0268/415161, e-mail: office@spclepbv.ro, pagina de
internet: www.brasovcity.ro, cod fiscal 17773744.

Art. 3- (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Brasov s-a constituit prin reorganizarea
Serviciului Stare Civild din aparatul propriu al Primariei Municipiului Brasov
si al Biroului de Evidentd Informatizata a Populatici Brasov din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
Brasov este structurat pe servicii si compartimente.

Art. 4 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor are
buget propriu de venituri si cheltuieli, fiind finantat din venituri proprii si
subventie de la bugetul local.

(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
gestioneaza, conform legii, veniturile incasate de la persoanele fizice si juridice
care beneficiaza de serviciile oferite, din sumele incasate din activitatile de
eliberare a documentelor, prin valorificarea formularelor utilizate in procesul
de eliberare a acestora si prin furnizarea, in conditiile respectarii actelor
normative in materie, a datelor referitoare la persoana, precum si din donatii si
sponsorizari.

Art. 5 - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
are urmatoarele atributii principale:
a) Intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila,



b) inregistreaza actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si
modificarile intervenite in statutul civil, Tn domiciliul si resedinta persoanei, Tn
conditiile legii;

C) intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

d) intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de stare
civila si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;

e) actualizeaza Registrul national de evidentda a persoanelor cu datele de
identificare i adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta
teritoriala, respectiv Municipiul Brasov si localitatile arondate, asa cum sunt
nominalizate la art. 6;

f) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a
populatiei;

g) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor,

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei
catre autoritatile si institutiille publice centrale, judetene si locale, agentii
economici §1 cetateni;

I) constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

J) primeste cererile si documentele necesare in vederea eliberarii cartilor de
identitate, cartilor de alegator;

K) tine registrele de evidenta, pentru fiecare categorie de documente eliberate.

Art. 6 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Brasov exercita atributiile ce-1 revin potrivit legii, pentru solutionarea cererilor
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta in municipiul Brasov, precum si ale
cetatenilor ale caror acte sau fapte se regasesc in evidentele institutiei noastre.
(2) Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Brasov primeste si solutioneaza, in materie de evidentd a persoanelor si cererile
cetatenilor cu domiciliul sau resedinta in orasele si comunele arondate fostului
Birou de Evidenta Informatizata a Populatiei Brasov, pana la organizarea
serviciilor publice comunitare locale ale acestor entitati administrative. Acestea
sunt:

- comuna Sinpetru,

- comuna Prejmer,

- comuna Harman.

Art. 7— Tn indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor coopereza cu celelalte structuri ale
Primariei municipiului Brasov, ale Ministerului Afacerilor Interne si ale
Ministerului Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice si colaboreaza, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare,
cu autoritatile publice, societdti, agenti economici, precum $i cu persoane
fizice.



Art. 8 - In Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov
este implementat si mentinut in functiune un sistem de management al calitatii
bazat pe standardul 1SO 9001:2008, conform Certificatului Nr.: 974/2 din 01
august 2005 si un sistem de management de mediu bazat pe standardul 1SO

14001:2005, conform certificatului Nr.: 1984 din 19.08.2009, eliberate de
Societatea Romana pentru Asigurarea Calitatii.

CAPITOLUL 11

ORGANIZAREA S.P.C.L.E.P.BRASOV

Art. 9 — Structura organizatorica si personalul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Brasov sunt stabilite prin Hotarare a
Consiliului Local al Municipiului Brasov, cu avizele date de Directia pentru
Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date, respectiv de Agentia
Nationalda a Functionarilor Publici .

Art. 10— Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, S.P.C.L.E.P. Brasov are

urmatoarea structura organizatorica:

1.Director executiv;,

2.Serviciul Stare Civila;

3.Serviciul Evidenta Persoanelor;

4.Serviciul Logistic:
Compartimentul Financiar- Contabilitate, Resurse Umane;
Compartimentul Administrativ;

5.Compartimentul Juridic, Contencios;

6.Compartimentul Analiza-Sinteza, Secretariat, Informatic.

Art. 11 — (1) Conducerea curenta a Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor este asigurata de directorul executiv, sefii de servicii si
responsabilii de compartimente.

(2) Seful Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor este numit sau eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Local
al Municipiului Brasov, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, in conformitate cu prevederile
art. 9 alin. (2) din Metodologia aprobata prin Hotararea Guvernului
nr. 2104/2004.

Art. 12 — (1) Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor,
executa atributiile ce-1 sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor
cetatenilor care au domiciliul sau resedinta pe raza de competenta.

(2) Tn vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului
are la bazd relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de
conducere si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurda
componenta in parte.



Art.13 — (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc ntre conducerea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si structurile
subordonate acestuia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii se stabileste intre sefi/
responsabili si personalul subordonat acestora.

(2) n cadrul serviciilor se pot organiza compartimente.

(3) Tn cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de
conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu
functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii s1 imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii
eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art. 14 — La nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se
realizeaza direct, ori prin intermediul sefilor de servicii. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea serviciului poate
angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL I

CONDUCEREA S.P.C.L.E.P.BRASOV

Art. 15 — Tntreaga activitate a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor, este condusa de directorul executiv.

Art. 16 — (1) Directorul executiv reprezinta Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanclor, in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Primariei municipiului Brasov, cu comandantii (sefii) unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, cu institutiile si organismele din afara sistemului M.A.l.,
potrivit competentelor legale.

(2) Tn aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior,
directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor, emite decizii care au caracter de act administrativ de autoritate
individual, obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu
prevederile legale.

Art. 17 — (1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, raspunde fata de Consiliul Local de aducerea la
indeplinire a atributiilor si sarcinilor rezultate din legi, ordonante, hotarari ale
Guvernului, hotarari ale Consiliului Local al municipiului Brasov.

(2) In conditiile legii si reglementarilor specifice, directorul executiv
al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, poate emite



mandat de reprezentare si delega atributii din competenta sa altor persoane din
subordine.

Art. 18 - Directorul executiv asigura indeplinirea atributiilor Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor, Th conformitate cu prevederile
legale, in care sens raspunde de organizarea, conducerea si controlul intregii
activitati.

Art. 19 - Directorul executiv are calitatea de ordonator tertiar de credite.

Art. 20 - (1) Tn aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior,
directorul executiv emite decizii, in conformitate cu prevederile legale,
obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor raspunde de intreaga activitate pe care o desfisoara in fata
directorului executiv.

1.DIRECTORUL EXECUTIV

Art. 21 — Directorul executiv al Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor, are urmatoarele atributii principale:

a) Reprezinta Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor n
relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice romane sau
straine, precum si in justitie, in conditiile legii;

b) Gestioneaza imaginea institutiei la nivel local:
- urmareste si asigura formularea de raspunsuri competente la solicitarile
mass-media, adresate institutiei;
- Indeplineste cerintele responsabilitatii functiei de principalul purtator de
imagine al institutiei pe plan local.
C) Asigura elaborarea si raspunde de aplicarea Regulamentului intern;
d) Participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul sa isi exprime punctul
de vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterii;
e) Organizeaza activitatea serviciilor de specialitate n vederea Tntocmirii
actelor de stare civila pentru cetdtenii romani sau pentru persoanele fara
cetdtenie si inregistrarea, la cerere, a actelor sau faptelor de stare civila pentru
cetatenii strdini care au domiciliul sau se afla temporar pe teritoriul Romaniei,
precum si pentru solutionarea unor cereri conform competentei materiale si
teritoriale;

f) Organizeaza activitatea privind eliberarea actelor de identitate si a cartilor

de alegator, in conformitate cu prevederile legale;

g) Organizeaza, coordoneazd, indruma, analizeaza periodic si controleaza

activitatea ntregii structuri a S.P.C.L.E.P., dispunand masuri legale care se



impun in vederea cresterii eficientei, eficacititii si economicitatii activitatii pe
care o coordoneaza;

h) Promoveaza proiectul bugetului anual care se administreaza de catre
aparatul propriu;

1) Aproba programul de investitii anuale al institutiei;

1) Organizeaza controlul financiar preventiv propriu potrivit legii;

J) lamasuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniu;

K) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarca
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile
legii, pentru personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor;

I) Aproba prestarea orelor peste programul normal de luccru si compensarea
lor, potrivit prevederilor legale;

m) In exercitarea atributiilor sale are dreptul sa controleze personal activitatea
profesionala a oricarui salariat al institutiei;

n) Urmareste solutionarea aspectelor semnalate 1n rapoartele organismelor de
control;

0) Coordoneaza si raspunde de solutionarea contestatiilor formulate Tmpotriva
actelor emise potrivit competentelor conferite de lege;

p) Stabileste masurile privind prevenirea si stingerea incendiilor si raspunde
de aplicarea acestora;

r)  Organizeaza si supravegheaza transpunerea la nivelul aparatului din
subordine a masurilor dispuse de catre Consiliul Local, Primaria Municipiului
Brasov si Ministerul Afacerilor Interne cu privire la Standardele de
mamagement sau control intern;

S) Repartizeaza structurilor din subordine sarcinile si lucrarile primite;

s) Aproba fisa postului si Raportul de evaluare pentru fiecare salariat in
functie de obiectivele individuale ale acestuia.

2. SEFII DE SERVICII/ RESPONSABILII DE COMPARTIMENTE

Art. 22 — Sefii de servicii/responsabilii de compartimente au urmatoarele
atributii principale:

a) Urmaresc elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate de catre directorul executiv;

b) Stabilesc dupa caz, prioritatea lucrarilor si termenele in care trebuiesc
rezolvate;

c)  Verifica si avizeaza lucrarile efectuate in cadrul structurii pe care o
conduce;

d)  Gestioneaza resursele umane existente la nivelul structurii coordonate, in
sensul motivarii acestora, a dezvoltarii abilitatilor profesionale, a identificarii
nevoii de perfectionare individuala; propun directorului executiv angajarea de
personal pe duratd limitatda de timp pentru posturile ocupate de persoane aflate
in concediu pe termen mediu (concediu pentru ingrijirea copilului, concediu
pentru formare profesionala, concediu medical);
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e) Repartizeaza personalului din subordine sarcinile si lucrarile primite,
sprijina personalul pentru elaborarea lucrarilor si raspunde de solutiile date si
de modul in care au fost respectate normele si procedurile de lucru;

f)  Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de
odihna, concediilor medicale, participare la cursuri de instruire, alte
evenimente;

g) Evalueaza activitatea profesionala a personalului din subordine pe baza
criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea obiectivelor specifice
domeniului de activitate;

h)  Avizeaza programarea concediilor de odihna;

) Convoaca periodic, si ori de cate ori este necesar, personalul pe care il
coordoneaza pentru dezbaterea activitatii desfasurate si stabileste masuri pentru
realizarea sarcinilor si atributiilor;

), Fac propuneri cu privire la mutarea, promovarea personalului pe care il
coordoneaza, precum §i sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corecta si
la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

K)  Asigura si raspund de solutionarea corespunzatoare si la termene a
lucrarilor;

) [au masuri de instruire a personalului din subordine in domeniul
pregatirii profesionale, eticii profesionale, in scopul prevenirii savarsirii de
abateri profesionale;

m) Asigura si participd la elaborarea rapoartelor de activitate ale
S.P.C.L.E.P. asigurand acuratetea datelor furnizate;

n) Reprezinta structura pe care o conduc in relatia cu alte activitati din
cadrul institutiei;

0) Intocmeste fisa postului si Raportul de evaluare pentru fiecare salariat
din structura pe care o coordoneaza in functie de obiectivele individuale ale
acestuia;

p) Coordoneaza procesul de arhivare al lucrdrilor prevdazute 1In
nomenclatorul arhivistic;

gq)  Asigura si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea,
circuitul si pastrarea actelor si documentelor;

r Fac propuneri cu privire la structura organizatorica, numarul de posturi
pentru structura coordonatd in vederea asigurdrii conditiilor necesare
indeplinirii atributiilor prevazute de lege si a sarcinilor primite;

S)  Asigurd masurile necesare in vederea pastrarii secretului de serviciu, de
stat si a confidentialitatii documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile
legii;

t) Aplica si urmaresc respectarea reglementarilor legale cu privire la
informatiile clasificate;

u)  Aduc la indeplinire sarcinile repartizate de directorul executiv si raspund
pentru Tndeplinirea acestor sarcini, impreuna cu salariatii aflati in subordine;

v)  Indeplinesc orice alte sarcini legate de specificul lor de activitate
incredintate de conducerea S.P.C.L.E.P.



CAPITOLUL IV

PRINCIPALELE ATRIBUTII , COMPETENTE SI RESPONSABILITATI
CE REVIN SERVICIILOR st COMPARTIMENTELOR DIN SERVICIUL
PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

A. SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 23 —Serviciul Stare Civila este organizat si functioneaza in subordinea
directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor.

Art. 24 — Relatiile existente intre Serviciul Stare Civila si celelalte structuri ale
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor sunt redate in
diagrama de mai jos:

DIRECTOR EXECUTIV

Relatii ierarhice Relatii ierarhice
de subordonare de subordonare
v . y
Structurile din cadrul dRelaUl. dle cooperare pe SERVICIUL
SPCLEP omeniul de competenta | gpARE CIVILA
¢ >
MISIUNEA:

Asigurarea serviciilor de specialitate in vederea Tntocmirii actelor de stare
civilda pentru cetatenii romani sau pentru persoanele fara cetatenie si
inregistrarea, la cerere, a actelor sau faptelor de stare civild pentru cetatenii
straini care au domiciliul sau se afla temporar pe teritoriul Romaniei, precum si
pentru solutionarea unor cereri conform competentei materiale si teritoriale.

OBIECTIVELE :

1) Asigurarea evidentei actelor de stare civila ale cetatenilor;
2) Inregistrarea modificirii statutului civil al cetitenilor;

3) Sprijinirea familiilor, prin eliberarea livretului de familie.

ATRIBUTIILE:

a) Tntocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscriu mengiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile legii;

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
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proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si

completarile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE) nr. 2016/679, cu

modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act

de stare civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile

existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.LE.P., 1in
termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni
romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanclor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura
de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de domiciliu;
f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili
sau recrutilor;

g) trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P., pana la data de 5 a
lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) Tntocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit,
pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteand de
Statistica;

1) dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura
spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, din listele de coduri precalculate, pe care
le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii
de stare civila din cadrul D.J.C.E.P.;

I) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate Th motivare, pentru a fi transmise, spre solutionare,
S.P.CJEP;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite
in strainatate, 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 1nainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
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inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre D.J.C.E.P. Brasov;

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le Tnainteaza D.J.C.E.P. Brasov,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul municipiului Brasov;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului
municipiului Brasov emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul
prealabil al D.J.C.E.P. Brasov;

r) inainteazd D.J.C.E.P. Brasov exemplarul II al registrelor de stare civild, in
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul
l;

s) sesizeaza imediat D.J.C.E.P. Brasov, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

t) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

u) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoanele
fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

V) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre D.J.C.E.P. Brasov a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de
stare civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

X) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasca a actelor
de stare civila si a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecatoreasca a disparitiei s1 a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

y) inscriu in registrele de stare civild, de indatda, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.J.C.E.P. Brasov;

z) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

aa) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si
Cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de
identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de
paradsire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;

bb) colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Protectie a Copilului,
denumitd 1n continuare D.G.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta
socialda, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru
cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
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situatie neclard pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea
fiecarui caz in parte, precum i pentru clarificarea  situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

cc) transmit lunar la D.J.C.E.P. Brasov situatia indicatorilor specifici;

dd) transmit semestrial la D.J.C.E.P. Brasov situatia casatoriilor mixte.

ee) descarca in programul de registratura documentele Tnregistrate in cadrul
serviciului;

ff) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

gg) pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si a sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
hh) desfasoara activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

i) formuleazd propuneri pentru Imbunatitirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.;

J]) rezolva orice alte lucrari in baza sarcinilor dispuse de directorul executiv.

Art. 25 — Seful Serviciului Stare Civila are Tn principal urmatoarele atributii
si sarcini Specifice:

a) Gestioneaza certificatele si registrele de stare civila si asigura
repartizarea acestora pe resoarte de activitate;

b) Urmareste inaintarea la Camera Notarilor Publici spre competenta
solutionare a Sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale
conform procedurii in materie;

c) Tine evidenta sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale intr-
un registru sigilat;

d) Solutioneaza corespondenta ce 1i este repartizata;

e) Verifica modul de descarcare in programul de registratura a
documentelor de stare civila in termenul prevazut de lege;

f) Asigura pastrarea si conservarea registrelor de stare civila si ia masuri
pentru arhivarea documentelor in conformitate cu prevederile legale;

g) Urmareste transmiterea registrelor si documentelor care au depasit
termenele de pastrare la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

h) Tndeplineste functia de ofiter de stare civila si asigura oficierea
casatoriilor in cadru public si solemn, conform delegarii;

1) Urmareste inaintarea catre Serviciul de Evidentd a Persoanelor si
Comandamentul Militar Judetean a actelor de identitate, respectiv
livretelor militare, ale persoanelor decedate care au fost supuse
obligatiilor militare;

J) Urmareste intocmirea listei cu persoanele decedate sub 18 ani, foste cu
ultimul domiciliu in municipiul Brasov, care beneficiaza de alocatii de
stat si le transmite la Agentia pentru Prestatii Sociale Brasov;

k) Urmareste solutionarea dosarelor de schimbare a numelui de familie si/
sau a prenumelui pe cale administrativa,
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I) Urmareste intocmirea listei cu persoanele decedate cu drept de vot si le
transmite la Serviciul de Evidenta a Persoanelor, din raza teritoriala de la
ultimul domiciliu, in vederea radierii din listele electorale;

m) Urmareste intocmirea listei cu persoanele decedate, foste cu ultimul
domiciliu in municipiul Brasov si le transmite la S.C. RIAL S.R.L.
Brasov, pentru verificarea regimului juridic al locuintelor in
conformitate cu H.C.L. nr. 51/28.02.2000;

n) Verifica modul de solutionare a cererilor privind rectificarea unui act de
stare civila;

0) Urmareste solutionarea cererilor privind transcrierea certificatelor de
stare civila eliberate de autoritatile straine;

p) Urmareste intocmirea buletinelor statistice si le transmite in timp util la
Directia Judeteana de Statistica;

g) Urmareste intocmirea listelor privind certificatele anulate, respectiv a
comunicarilor de modificare;

r) Face propuneri pentru introducerea de actiuni la instanta de judecata in
vederea anuldrii, completarii, dupa caz, modificarii actelor de stare
civila, a unor mentiuni sau alte inregistrari incorecte in cadrul acestora;

S) Semneaza corespondenta de stare civila si urmareste expedierca acesteia
la destinatari;

t) Organizeaza masa festiva pentru familiile brasovene care au Tmplinit
peste 50 de ani de casatorie neintrerupta,

u) Prelucreaza cu personalul din subordine actele normative noi, precum si
modificarile legislative Tn domeniu;

V) Raspunde de modul de descarcare in programul de registratura a
documentelor de stare civild in termenul prevazut de lege;

w) Intocmeste trimestrial Planul cu principalele activititi specifice
serviciului de stare civila, structurat pe categorii, in forma tabelara;

X) Intocmeste Evaluarea trimestriald a activititilor desfasurate in perioada
pentru care s-a intocmit planul de masuri si activitati, document la care
se anexeaza situatiile statistice cu principalii indicatori;

y) Rezolva orice alte lucrari in baza sarcinilor dispuse de directorul
executiv.

B. SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 26 — Serviciul Evidenta Persoaneclor este organizat si functioneaza in
subordinea directorului executiv.

Art. 27 — Relatiile existente intre Serviciul Evidenta Persoanelor si celelalte
structuri ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor sunt
redate Tn diagrama de mai jos:
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DIRECTOR EXECUTIV

Relatii ierarhice Relatii ierarhice
de subordonare de subordonare
v
S Relatii de cooperare pe
Strucuégl&(_jénpcadrm domeniul de competenta SERVICIUL
< > EVIDENTA PERSOANELOR
MISIUNEA:

Asigurarea serviciilor de specialitate in vederea intocmirii si eliberarii actelor
de identitate si a cartilor de alegator, precum si acordarea vizei de resedinta, in
conformitate cu prevederile legale.

OBIECTIVELE :
Asigurarea evidentei actelor de identitate si a cartilor de alegator.

ATRIBUTIHLE:

a) Organizeaza activitatea privind eliberarea actelor de identitate si a
cartilor de alegator, in conformitate cu prevederile legale, sens in care primeste,
analizeaza si solutioneaza cererile pentru cliberarca actelor de identitate,
stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea vizei de
resedinta, in conformitate cu prevederile legale;

b)  Furnizeaza, in conditiile legii, date de identificare a persoanei,
solicitate de autoritati si institutii publice, operatori economici si de alte
persoane juridice pentru derularea unor actiuni de interes general, reglementate
prin acte normative;

C) Raspunde de punerea in aplicare a reglementarilor privind
confidentialitatea si protectia datelor referitoare la persoana;

d) Pentru Tndeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din
competenta, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

e) Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

f) Tnregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecarei
categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

9) Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele
primare §i inscrise In formulare necesare eliberarii actelor de identitate;

h) Colaboreaza cu formatiuni de politie organizand in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte
unitati de cazare turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse 1n
legalitate pe linie de evidentda a populatiei, precum si a celor urmarite in
temeiul legii;

1) Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele
cu interdictia prezentei in anumite localitdfi etc. si anunta unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;
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J) Actualizeaza Baza de Date Judeteana cu datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetateni cu
ocazia solutionarii cererilor acestora;

K) Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.l. in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce le revin in temeiul legii;

I) Furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanel catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agentil economici §i cdtre cetateni, in cazul In care sunt necesare prelucrari de
date Tn sistem informatic;

m) Formuleaza propuneri pentru imbundtatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru, etc.;

n) TIntocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile
desfasurate lunar, trimestrial s1 anual,;

0) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei specifice;

p) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.L,
S.P.P., Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind
verificarea si identificarea persoanelor fizice;

q) Acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor
internate Tn unitati sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

r) Asigura securitatea documentelor din cadrul compartimentului;

s) Preia in Baza de Date Judeteana privind persoana fizica in baza
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani,
precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

t) La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la declararea
disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

u) Raspunde de modul de descarcare in programul de registraturd a
documentelor de evidenta a persoanclor in termenul prevazut de lege;

V) Acorda audiente cetatenilor pe linie de evidenta a persoanclor
conform programului aprobat;

X)  Rezolva orice alte lucrari in baza sarcinilor dispuse de directorul
executiv.

Art. 28 - Seful Serviciului Evidenta Persoanelor are in principal urmatoarele
atributii si sarcini specifice:

a) Organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor
de alegator, sens in care primeste, analizeazd si solutioneaza cererile pentru
eliberarea cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea
domiciliului, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu
prevederile legale;
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b) Participa la realizarea lucrarilor necesare functionarii sistemului de
evidenta si a intretinerii bazelor de date judetene;

C) Executa rularea pe calculator a procedurii de intretinere a bazei de date,
de intocmire de rapoarte si statistici privind functionarea activitatii Serviciului
Evidenta Persoanelor, conform metodologiilor specifice sistemului;

d) Tntocmeste raportul zilnic de activitate;

e) Verifica corectitudinea dosarelor depuse pentru eliberarea cartilor de
1dentitate si le avizeaza,

f) Verificd i avizeaza cererile de eliberare a cartilor de identitate

provizorii si a celor de acordare a vizelor de resedintd; semneaza cartile de
identitate provizorii si vizele de resedintd inscrise in cartile de identitate;

) Intocmeste delegatia pentru ridicarea lotului de cirti de identitate
produse de catre D.J.C.E.P. Brasov;
h) Raspunde de tinerea corectd a Registrului privind cererile pentru

eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei si a Registrului
pentru evidenta fiselor de insotire a loturilor de productie a cartilor de
identitate;

) Decide solicitarea unitatii teritoriale de politie sa efectueze verificarca
identitatii solicitantului, Tn cazul in care acesta nu poate prezenta un document
cu fotografie ori se constata diferente intre fizionomia acestuia si documentele
prezentate sau informatiile din R. N. E. P.;

), Intocmeste Planul de activititi al serviciului pentru trimestrul urmator
structurat pe categorii de activitati;

K) Intocmeste Analiza activititilor desfasurate de serviciu in trimestrul
anterior;

) Intocmeste Graficul privind planificarea zilnicd a lucritorilor care
desfasoara activitati de lucru cu publicul,;

m) Repartizeaza sarcinile si atributiile personalului subordonat, indruma si
urmareste realizarea acestora;

n) Acorda audiente cetatenilor pe linie de evidentd a persoanelor conform
programului aprobat;

0) Intocmeste rapoartele de evaluare anuali a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

p) Intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform
prezentului Regulament;

q) Asigura respectarea disciplinei In munca si face propuneri de
sanctionare pentru personalul din subordine;

r Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

S) Pentru Tndeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta,
raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;
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t) Colaboreaza cu formatiuni de politie organizdnd in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte
unitidfi de cazare turisticad, Tn vederea identificarii persoanelor nepuse in
legalitate pe linie de evidentd a populatiei, precum si a celor urmarite in
temeiul legii;

u) Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele
cu interdictia prezentei in anumite localitati etc. si anuntd unitatile de politie in
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

V) Prelucreaza personalul din subordine metodologiile si dispozitiile emise
de institutia publicd centrala care coordoneaza activitatea de evidentd a
persoanelor;

W) Intocmeste situatii statistice, sinteze care contin activitatile desfasurate
Tn cadrul serviciului lunar, trimestrial si anual;

X) Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a
arhivei specifice;

y) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.l., S.R.l., S.P.P.,
Justitie, Parchet, M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si
identificarea persoanelor fizice;

) Asigura securitatea documentelor serviciului si raspunde de asigurarea
confidentialitdtii si de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat
si de serviciu;

aa) Efectueaza controale la unitatile de ocrotire sociald si sanitare, in
scopul identificarii persoanelor fara acte de identitate;

bb)  Colaboreazda cu formatiunile de politie pentru identificarea unor
cadavre si persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor
abandonati;

cc)  Intocmeste Raportul anual de activitate privind activitatea proprie a
Serviciului Evidenta Persoanelor;

dd)  Rezolvd corespondenta primitd conform rezolutiei directorului
executiv;

ee) Indeplineste orice alte sarcini dispuse de sefii ierarhic superiori.

C. SERVICIUL LOGISTIC

Art. 29 — (1) Serviciul Logistic este organizat si functioneaza in subordinea
directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor.

(2) Pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin, Serviciul Logistic se
constituie in urmatoarele structuri:

C1) Compartimentul Financiar- Contabilitate, Resurse Umane;

C2) Compartimentul Administrativ.
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Art. 30 — Relatiile existente intre Serviciul Logistic si celelalte structuri ale
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor sunt redate in
diagrama de mai jos:

DIRECTOR EXECUTIV

Relatii ierarhice Relatii ierarhice
de subordonare de subordonare
— Relatii de cooperare pe
Structurile din cadrul | domeniul de competent SERVICIUL
SPCLEP > > LOGISTIC

Relatii ierarhice
l de subordonare

Structurile
subordonate

MISIUNEA:
1)  Asigura implementarea politicilor economice si financiare ale
Consiliului Local Brasov, executarea deciziilor conducerii institutiei,
organizarea si conducerea contabilitatii financiare si de gestiune a Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

2)  Implementarea strategiilor si a politicilor de personal ale Consiliului
Local, Primarului municipiului Brasov si conducerii institutieci 1n ansamblul
activitatilor legate de planificarea, recrutarea, perfectionarea, evaluarea si
remunerarea personalului.

3)  Asigurarea resurselor materiale pentru desfasurarea activitatii institutiei;

OBIECTIVELE:

) Realizarea unei bune gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii,
regularitatii, economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor
publice si in administrarea patrimoniului public, furnizarea de informatii fiabile
si asigurarea desfasurarii activitifii coordonate in conformitate cu obligatiile
impuse de lege si de politicile interne.

I1)  Elaborarea si aplicarea unor masuri concrete care sia conduca la o
folosire eficienta a tuturor resurselor (umane, materiale).

[11) Organizarea si derularea activitatilor in vederea asigurarii continuitatii
activitatii in conditii de dotare corespunzatoare calitativa si cantitativa.

V) Pastrarea integritatii patrimoniului Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor.

ATRIBUTIILE:

a) Organizeaza si conduce evidenta contabila pentru SPCLEP conform
Legii nr. 82/1991 a contabilitatii republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare si a Ordinului ministerului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru
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aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
inregistrarilor;

b) Organizeaza si conduce contabilitatea pe baza de angajamente conform
Legii nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile
ulterioare si a OMFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare;

c) Elaboreaza proiectul de buget de venituri si cheltuieli al SPCLEP;

d) Elaboreaza propuneri privind rectificarea bugetului;

e) Analiza zilnica a derularii executiei bugetare;

f) Asigurarea evidentei si acordarea vizei de control financiar preventiv
pentru creditele bugetare, pentru angajamentele bugetare, pentru angajamentele
legale si determinarea creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;
intocmeste Registrul de evidenta a operatiunilor supuse vizei controlului
financiar preventiv;

g) Intocmeste si depune situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale la
ordonatorul principal de credite;

h) Efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului
aprobat, dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul tertiar
de credite;

1) Asigura plata drepturilor salariale si efectueaza varsamintele la bugetul
statului, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor de sdnatate in
termenele prevazute de lege;

j) Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plati a contributiilor
sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

k) Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local n limita
competentelor;

I) Intocmeste si elibereazd adeverinte privind salariile/veniturile/
contributiile realizate de salariatii institutiei;

m) Efectueaza activitati de incasari si plagi in numerar, prin casieria
institutiei, cu respectarea prevederilor legale;

n) Aplicarea deciziilor privind numirea, promovarea, sanctionarea si
incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor;

0) Gestioneaza activitatea cu privire la functiile publice si functionarii
publici din cadrul institutiei;

p) Gestioneaza activitatea privind securitatea si sanatatea in munca
conform legislatiei in vigoare;

q) Coordoneaza si urmareste realizarea activitatii de evaluare a
performantelor profesionale individuale;

r) Asigura gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a
dosarelor personale ale personalului contractual;

S) Asigura gestionarea fiselor posturilor aprobate;
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t) Tntocmirea situatiilor statistice privind indicatorii de munca si salarii si
asigurd transmiterea acestora conform legii, la Directia Judeteana de Statistica,

u) Asigura dotarea compartimentelor functionale din cadrul SPCLEP cu
materialele, obiectele de inventar, mijloacele fixe si consumabilele necesare n
vederea desfasurarii activitatii acestora In bune conditii;

v) Contabilitatea cheltuielilor privind deplasarile, detasarile;

w) Organizeaza activitatea anuala de inventariere a patrimoniului;

X) Elaboreaza documentatia privind propunerile pentru scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosinta si de declasare a altor bunuri materiale decat
mijloacele fixe aflate in patrimoniul S.P.C.L.E.P.;

y) Realizeaza activitatile de legatorie si arhivare a documentelor;

z) Gestioneaza activitatea parcului auto al institutiei, a materialelor,
obiectelor de inventar, mijloacelor fixe;

aa) Intocmeste Raporul anual de activitate privind activitatea proprie a
Serviciului Logistic;

bb) Colaboreaza cu Compartimentul Juridic, Contencios la elaborarea
programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de structurile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor, ce va fi supus spre aprobare directorului executiv;

cc) Pastreaza si arhiveaza documentele, potrivit Nomenclatorului arhivistic.

dd) Rezolva orice alte lucrdri in baza sarcinilor dispuse de directorul
executiv.

Art. 31 — Seful Serviciului Logistic are in principal urmatoarele atributii:

a) Elaboreaza proiectul de buget de venituri si cheltuieli al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, il sustine in fata comisiilor
de specialitate si il Thainteaza pentru aprobare ordonatorului principal de credite;
b) In baza referatelor de necesitate ale serviciilor/compartimentelor din
cadrul structurii Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor,
intocmeste Lista obiectivelor de investitii si colaboreaza cu serviciul de
specialitate din cadrul Primariei Brasov 1n vederea aprobarii acesteia;

C) Asigura informatii cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli si referitoare la patrimoniul S.P.C.L.E.P.;

d) Intocmeste cererea de deschidere de credite bugetare urmarind
incadrarea cheltuielilor in limita si structura aprobata prin fila de buget;

e) Tine evidenta creditelor bugetare repartizate;

f) Monitorizeazd executia bugetara pe structura clasificatiei bugetare
(capitole, titluri, articole si alineate);

s) Efecueaza analiza zilnica a derularii executiei bugetare;

h) Intocmeste proiectul de rectificare a bugetului de venituri si cheltuieli

aprobat Tn baza analizei proprii si a fundamentarilor primite de la structurile
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
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1) Exercita controlul financiar preventiv conform atributiilor stabilite de
lege, completate si prin decizia conducatorului;

), Intocmeste Registrul de evidenta a operatiunilor supuse vizei controlului
financiar preventiv si trimestrial intocmeste Raportul privind activitatea de
control financiar preventiv;

k) Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local Brasov in limita
competentelor;

)] Conduce evidenta contabila conform Legii nr. 82/1991 a contabilitatii
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

m) Verifica modul de respectare a disciplinei economico-financiare,
aplicarea legislatiei In domeniul financiar §i executia bugetului de venituri si
cheltuieli;

n) Intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale pentru
activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

0) Intocmeste Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

) Intocmeste Situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal

s 0 Tnainteazd in termen Serviciului de specialitate din Primaria Municipiului
Brasov;

q) Intocmeste lunar Situatia mijloacelor fixe care se supun amortizarii st
intocmeste nota contabila;
r Asigura efectuarea inventarierii generale a patrimoniului, evaluarea

corectd a elementelor patrimoniale pe baza inventarierii si reflectarea acestora in
bilantul contabil; analizeaza si avizeaza propunerile facute de comisia de
inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si
declasarea acestora si a altor bunuri materiale fara miscare, potrivit
reglementarilor 1n vigoare;

S) Verifica modul de administrare si gestionare a mijloacelor financiare;

t) Verifica modul de respectare a prevederilor legale privind administrarea
si gestionarea patrimoniului;

u) Verificd modul de stabilire, evidentiere si plata integrald si la termen a
obligatiilor fata de bugetul general consolidat;

V) Asigura  aplicarea prevederilor legale privind salarizarea si

managementul resurselor umane pentru personalul institutiei;

W) Intocmeste Raportul anual de activitate privind activitatea proprie a
Serviciului Logistic;

X) Urmareste si monitorizeaza aplicarea si respectarea dispozitiilor legale
privind conflictul de interese precum si a declaratiilor de avere si a declaratiilor
de interese pentru personalul institutiei;

y) Urmareste intocmirea, actualizarea §i gestionarea corespunzatoare a
dosarelor profesionale ale functionarilor publici, respectiv a dosarelor personale
ale personalului contractual, conform legii;

Z) Repartizeaza sarcinile si atributiile personalului subordonat conform fisei
postului aprobata, indruma si urmareste realizarea acestora;

aa) Urmareste intocmirea potrivit prevederilor legale a statelor de functii si a
statelor de personal;
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bb)  Are drept de semnatura a doua pentru platile ce se dispun prin contul de
disponibil deschis la Trezoreria Municipiului Brasov;

cC) Intocmeste rapoartele de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale pentru personalul din subordine;

dd)  Coordoneaza activitatea de claborare a proiectului planului de ocupare a
functiilor publice, in conditiile legii;

ee) Intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine, conform
Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;

ff) Asigura respectarea disciplinei Tn munca si face propuneri de sanctionare
pentru personalul din subordine;

gg)  Propune directorului executiv inlocuitorul de drept in perioadele de
absenta de la serviciu (concediu de odihna, concediu medical, deplasari, etc);
hh)  Organizeaza activitatea de secretariat si registratura a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

i) Organizeaza activitatea de legatorie a documentelor emise in cadrul
institutiet,

1) Asigura intretinerea sediului Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor prin reparatii de mica complexitate si interventii
operative efectuate cu personal propriu al serviciului;

kk)  Organizeaza si conduce activitatile specifice managementului resurselor
umane;

1) Urmareste derularea carierei, respectiv a raporturilor de serviciu/munca
ale angajatilor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
mm)  Asigura dotarea compartimentelor din cadrul Serviciului Logistic cu
materialele, obiectele de inventar, mijloacele fixe si consumabilele necesare in
vederea desfasurarii activitatii acestora in bune conditii;

nn)  Elaboreaza propuneri privind aprobarea indicatorilor de performanta,

00) Urmareste, verifica si monitorizeaza aplicarea prevederilor legale cu
privire la legislatia muncii, normele de conduitd ale functionarilor publici si a
personalului cu contract individual de munca,

pp) Elaboreaza/actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

qq) Vizeaza adeverintele privind dovedirea calitatii de asigurat, atestarea
stagiului de cotizare;

rr) Verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor clasificate;

SS) Implementeaza standardele de management/control intern in activitatile
pe care le coordoneaza;
tt) Organizeaza activitatea parcului auto al institutiei;

C1) Compartimentul Financiar- Contabilitate, Resurse Umane

Art. 32 — Compartimentul Financiar- Contabilitate, Resurse Umane este
organizat si functioneaza in subordinea sefului Serviciului Logistic.
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MISIUNEA:

1. Gestionarea bugetului de venituri si cheltuieli astfel incét acesta sa raspunda
nevoilor SPCLEP si acordarea vizei CFP pe angajamentele legale si pe
documentele prevazute de O.M.F.P. nr. 1792/2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale.

2. Organizarea contabilitatii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului de venituri
si cheltuieli aprobat odatd cu evidenta intregului patrimoniu aflat in dotarea
SPCLEP;

3. Gestionarea resurselor umane;

4. Incasarea veniturilor proprii;

5. Asigura activitatea privind contabilitatea de gestiune.

OBIECTIVELE:

a)  Utilizarea eficienta a resurselor financiare si materiale alocate serviciului

pentru functionarea, utilizarea unei forme de contabilitate si de proceduri care

asigura Inregistrarea tuturor operatiunilor economice specifice si a

patrimoniului, protejarea resurselor institutiei de utilizare inadecvatia sau de

pierderi, protejarea documentelor, precum si respectarea legilor, normelor si

regulamentelor.

b)  Folosirea eficienta a resurselor umane in vederea realizarii obiectivelor

institutiei, folosirea mijloacelor specifice pentru obtinerea si menginerea unui

corp functionaresc bine pregatit si motivat, fixarea unor obiective individuale

si controlul intern al indeplinirii sarcinilor si atributiilor.

c) Alocarea resurselor financiare pe categorii de cheltuieli, realizarea

principiului echilibrului bugetar, utilizarea creditelor bugetare in scopul pentru

care au fost aprobate, zero lei depasire la creditele bugetare aprobate si

acordarea vizei de control financiar preventiv in maxim 3 zile lucratoare.

d) Tinerea evidentei cheltuielilor de lIa TITLUL II BUNURI SI SERVICII
(cod.20.01 la 20.30);

e) Evidentierea rezultatelor inventarierii anuale a patrimoniului;

f) Reflectarea in contabilitate a rezultatelor casarii bunurilor;

g)  Tinerea la zi a gestiunii stocurilor si efectuarea punctajului lunar al

stocurilor scriptice (evidenta contabild) ale obiectelor de inventar, ale activelor

fixe si ale stocurilor materiale, cu stocurile faptice;

h)  Asigurarea continuitatii activitatii in conditii de calitate si siguranta.

ATRIBUTIILE :

a. Elaboreaza prognoze si proiectul de buget anual, pe structura clasificatiei
bugetare, la termenele stabilite de catre Consiliul Local si Primarul
Municipiului Brasov;

b. Intocmeste propuneri privind virdri de credite bugetare insotite de
justificari, detalieri si necesitati privind executia, pana la sfarsitul anului
bugetar, a capitolelor si subdiviziunii clasificatiei bugetare de la care se
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disponibilizeaza la capitolele si subdiviziunea clasificatiei bugetare la care se
suplimenteaza, in conditiile legii;

C. Exercitd controlul financiar—preventiv asupra tuturor proiectelor de
operatiuni ce privesc fondurile sau patrimoniul Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanelor Brasov si intocmeste raportul privind
activitatea de control financiar—preventiv;

d. Semneaza documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
cheltuielilor la rubrica ,,Compartimentul de contabilitate”, in limita si pe
structura bugetului repartizat, numai pentru efectuarea acelor cheltuieli premise
de actele normative n vigoare;

e. Efectueaza plati din creditele bugetare, in limita si pe structura bugetului
aprobat, dupa ce au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul tertiar
de credite;

f. Asigura plata drepturilor salariale s1 raspunde de legalitatea si realitatea
datelor inscrise in statele de plata;

g. Stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul statului, bugetul
asigurdrilor sociale de stat, bugetul asigurarilor de sanatate 1in termenele
prevazute de lege;

h. Intocmeste lunar declaratia 112 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor
asigurate conform OUG nr. 117/2010;

. Anual, la termenele stabilite prin acte normative, intocmeste declaratia
D 205 privind impozitul retinut la sursa si castigurile/pierderile realizate, pe
beneficiari de venit si asigura trimiterea la Directia Finantelor Publice a unui
borderou si 0 disketa cu aceste elemente;

J. Asigura n limita bugetului aprobat, fondurile necesare pentru
deplasarile 1n tara, in interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare
prezentate cu respectarea prevederilor legale in vigoare; tine evidenta operativa
a acestora si verifica deconturile, urmarind incadrarea in cheltuielile aprobate
prin buget; intocmeste, documentele de platd; respecta nivelul baremurilor
prevazute de reglementarile in vigoare, verificd deconturile prezentate si
urmareste restituirea sumelor neutilizate la casieria institutiei si reconstituirea
fondurilor respective;

k.  Asigura decontarea la timp si in conformitate cu prevederile contractuale
a obligatiilor fata de furnizorii de bunuri si prestatorii de servicii;

l. Efectueazd plata despagubirilor, pe baza hotararilor judecatoresti
definitive;

m.  Efectueaza plati pentru cheltuieli judiciare derivate din actiuni in
reprezentarea intereselor SPCLEP, potrivit dispozitiilor legale;

n. Intocmeste Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

0. Intocmeste Situatia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal
si 0 Tnainteaza in termen Serviciului de specialitate din Primaria Municipiului
Brasov;
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p. Raspunde de evidenta condicii de prezentd la serviciu, de Intocmirea
fiselor de pontaj a personalului  Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Brasov;

g.  Verifica documentele justificative primite si intocmeste notele contabile
pentru toate operatiunile economico- financiare;

r. Asigurd evidenta contabilda a debitorilor si colaboreazd cu
Compartimentul Juridic — Contencios pentru recuperarea creantelor exigibile;

S. Asigurd evidenta contabild a imobilizarilor necorporale, imobilizarilor
corporale si a imobilizarilor financiare;

t. Asigurd evidenta contabila a furnizorilor de bunuri, servicii sau lucrari;
u. Asigurd evidenta contabila a drepturilor de personal si a drepturilor
asimilate;

V. Asigurd evidenta contabild a datoriilor catre bugetul de stat, bugetul

asigurdrilor sociale de stat;
W.  Asigurd evidenta contabila a conturilor de trezorerie si a celor deschise la
bancile comerciale;
X. Tntocmeste si completeazi cronologic si sistematic registrele contabile
obligatorii: Registrul jurnal si Cartea mare;
y. Intocmeste balante de verificare lunare si raspunde pentru corectitudinea
datelor inscrise in situatiile contabile;
Z Realizeaza demersurile necesare organizarii concursurilor in vederea
ocuparii posturilor vacante, ulterior avizelor stabilite de actele normative in
vigoare, Tn colaborare cu celelalte structuri organizatorice ale institutiei;
aa. Intocmeste proiectele de decizii de numire, modificare, suspendare,
Tncetare a raporturilor de serviciu/munca si de sanctionare pentru personalul
din structura Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor;
bb. Gestioneaza si urmareste derularea carierei, respectiv a rapoartelor de
serviciu/munca ale angajatilor Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor, si anume:
- Intocmeste documentatia aferentd numirii functionarilor
publici, angajarii personalului contractual;
- tine evidenta fiselor de post si a rapoartelor, fiselor de
evaluarea a performantelor profesionale individuale pentru angajatii
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
- Intocmeste documentatia privind avansarea, promovarea in
grade profesionale, in vederea modificarii, suspendarii si incetarii
raporturilor de serviciu/munca si sanctionarii functionarilor publici
si a personalului contractual din Serviciul Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor;
- Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale/dosarele
personale;
- asigura desfasurarea procesului de completare/actualizare a
declaratiilor de interese si a declaratiilor de avere,
- Intocmeste ordinele de deplasare;
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cc. Intocmeste si elibereaza adeverinte privind salariile/veniturile/

contributiile realizate de salariatii Serviciului Public Comunitar Local de

Evidentda a Persoanelor Brasov necesare pentru intocmirea dosarelor de

pensionare, obtinerea unor credite, prezentarea la medicul de familie sau spital,

prezentarea la instanta judecdtoreasca,

dd. Organizeaza si asigura pastrarea in sigurantd a evidentelor de personal

din anii precedenti;

ee.  Asigura instruirea conform legislatiei specifice in vigoare a salariatilor

institutiei cu privire la protectia muncii, sandtatea si securitatea in munca;

ff.  Asigura redactarea deciziilor directorului executiv si urmareste modul de

ducere la indeplinire a acestora;

gg. Elaboreaza proiectul Planului de Ocupare a Functiilor Publice la nivelul

aparatului propriu;

hh.  Stabileste necesarul de formare profesionala a functionarilor publici din

cadrul institutiei, intocmeste documentatia necesard privind participarea

angajatilor la cursurile de specializare si perfectionare profesionald;

Ii.  Asigura Intocmirea statului de functii si a statului de personal respectand

nomenclatorul de functii, criteriille de gradare si scolarizarea personalului

angajat;

1l Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei

de prezenta, concediu de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara

plata, concedii de studii, etc.;

kk. Tntocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal

necesara pentru intocmirea bugetului;

ll.  Tntreprinde demersurile necesare emiterii legitimatiilor de serviciu si

recuperarii acestora la incetarea raporturilor de serviciu/munca;

mm. Asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 319/2006 privind

securitatea si sandtatea Tn munca a angajatilor;

nn. Raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor

privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

00. Efectueaza incasarile si platile/ varsamintele Tn numerar, cu respectarea

dispozitiilor legale;

pp. Respectarea conditiilor minimale pentru programele informatice utilizate

n activitatea de trezorerie si asigurarea nivelului de securitate adecvat;

gqq. Verificarea conformitatii formularelor editate cu ajutorul programului

informatic cu modelele prezentate in reglementarile legale;

rr.  Raspunde pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise in Registrul de

casa si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa;

ss.  Raspunde de corectitudinea datelor pe care le contin chitantele emise;

tt. Descarcd in programul de registratura documentele inregistrate in cadrul

compartimentului;

uu.  Asigura evidenta contabila de gestiune a materialelor si a obiectelor de
inventar aflate Tn patrimoniul  Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor Brasov;
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VV. Ofera informatii necesare fundamentarii deciziilor de inlocuire, reparare,
reconditionare, scoatere din folosinta, declasare, casare, precum si a altor
decizii privind exploatarea patrimoniului institutiei;

ww. Indrumi si controleazi activitatea de inventariere a patrimoniului
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

XX. In baza listelor de inventariere a fiecirui cont de activ si de pasiv,
inregistreaza in REGISTRUL INVENTAR ( cod 14-1-2) toate elementele de
activ si de pasiv, grupate in functie de natura lor;

yy. Primeste exemplarul nr.1 al “AVIZULUI DE INSOTIRE A MARFII” de
la Serviciul de Evidentd a Persoanelor si opereaza intrarea cartilor de
identitate (Cl) si a cartilor de alegator (CA) in gestiune, in evidenta
cantitativ-valorica; la sfarsitul fiecarei luni, in baza datelor comunicate de
catre Serviciul de Evidenta a Persoanelor cu privire la cartile de identitate si
cartile de alegator eliberate, va intocmi “Bonul de consum” (COD.14-3-4A);

zz.  In baza documentelor justificative intocmeste facturi fiscale pentru
Tncasarea c/v serviciilor prestate; intocmeste nota contabild privind facturile
fiscale emise;

aaa. Calculeaza si inregistreazd in contabilitate deconturile de cheltuieli,
ordinele de deplasare;

bbb.  Atribuie numar de inventar fiecarui obiect de inventar achizitionat, cu
scopul identificarii rapide atdt a obiectelor de inventar cat si a locatiel
acestora;

ccc.  Intocmeste lunar ,,Situatia centralizatoare a consumurilor de combustibil
auto”’; primeste de la conducatorul auto foile de parcurs; verifica concordanta
datelor din foile de parcurs cu aparatele de bord ale autospecialei din dotarea
SPCLEP; calculeazd consumurile efective, normate de carburanti si
lubrifianti s1 diferentele de consum; intocmeste s1 semneaza Fisa de activitati
zilnice; intocmeste decadal ,Nota de analizd decadala a consumului de
combustibil”; lunar intocmeste nota contabilda privind consumul de
combustibili;

ddd. 1In vederea intocmirii proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, in
baza referatelor de necesitate primite de la serviciile/compartimentele de
specialitate, coroborat cu datele din executia bugetara pentru anul precedent,
fundamenteaza necesarul de credite pentru TITLUL II BUNURI SI
SERVICII (cod.20.01 — 20.30) si urmareste respectarea normativelor de
cheltuieli la consumul de carburanti si la convorbirile telefonice;

eee. Intocmeste note de receptie si constatare de diferente (cod 14-3-1A)/
Procesul verbal de receptic si punere in functiune; la solicitarea
compartimentelor de specialitate elibereaza bunurile si intocmeste bonuri de
consum ( cod 14-3-4A) iar pentru miscarea obiectelor de inventar intocmeste
fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta
(cod 14-3-9);

fff. Cel putin o data pe trimestru efectueaza punctajul dintre evidenta tehnico-
operativa a obiectelor de inventar si a materialelor (fise de magazie cod 14-3-8)
cu evidenta contabila si rezolva eventualele neconcordante;
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09g9. Rezolvda orice alte lucrdri in baza sarcinilor dispuse de directorul
executiv .

C2) Compartiment Administrativ

Art. 33 — Compartimentul Administrativ este organizat si functioneaza in
subordinea sefului Serviciului Logistic.

MISIUNEA:

1.

Organizarea activitatii de curatenie si intretinere a cladirilor si spatiilor
functionale, stabilirea normelor de consum pentru materiale de intretinere
si curatenie;

2. Organizarea activitatilor specifice privind intretinerea sediului, a parcului
auto, a mobilierului.

3. Organizarea activitatilor privind protejarea bunurilor publice si ordinea in
institutie.

OBIECTIVELE:

1. Asigurarea activitatii de legatorie a documentelor S.P.C.L.E.P. supuse

2.

3.

4.

arhivarii;

Asigurarea lucrarilor de intretinere si curdtenic din spatiile destinate
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Brasov;
Organizarea protectiei prin forte si mijloace specifice, in scopul asigurarii
sigurantei obiectivelor, bunurilor si valorilor impotriva oricaror actiuni ilicite
care lezeaza dreptul de proprietate, existenta materiald a acestora, precum si
a protejarii persoanelor impotriva oricaror acte ostile care le pot periclita
viatd, integritatea fizicd sau sdnatatea,

Asigurarea continuitatii activitafii in conditii de calitate si siguranta.

ATRIBUTIILE:

a) Realizeaza activitatile de legatorie a documentelor;

b) Coordoneaza activitatile specifice de curatenie si gestioneaza activitatile
cu specific administrativ-gospodaresc;

C) Asigura exploatarea si intretinerea bunurilor mobile si imobile cu
destinatie de sediu prin reparatii de micd complexitate si interventii
operative;

d) Asigura desfagurarea in conditii adecvate a activitatii parcului auto al
Institutiei;

e) Asigura buna functionare si intretinere a mijloacelor de transport din
dotare, precum si partea de documentatie a acestora (revizii, foia de
parcurs etc.);

f) Asigurarea curateniei, pastrarea igienei si salubrizarea birourilor,
holurilor, scarilor de acces si grupurilor sanitare;
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g) Colaboreaza cu Serviciul Administrativ din cadrul Primariei Municipiului
Brasov pentru organizarea activitatii de Intrefinere a spatiilor functionale
ale Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanclor;

h) Raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor
privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

1) Asigurd fluidizarea participantilor la oficieri casatorii, precum si la
mentinerea caracterului solemn al evenimentului si la péstrarea ordinii
publice;

J) Organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

k) Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

D. COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS

Art. 34 — Compartimentul Juridic, Contencios este subordonat directorului
executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Art. 35 — Relatiile existente intre Compartimentul Juridic, Contencios si
celelalte structuri ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor sunt redate in diagrama de mai jos:

DIRECTOR EXECUTIV

Relatii ierarhice Relatii ierarhice
de subordonare de subordonare
v A4
Structurile din cadrul | Retatii de cooperare pe COMPARTIMENTUL
SPCLEP domeniul de competentd | " JURIDIC, CONTENCIOS
¢ >
MISIUNEA:

Asigurd consultanta, reprezinta si apara drepturile si interesele legitime
ale Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor in raporturile
acestuia cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice
persoana juridica sau fizicd, romana sau straina.

OBIECTIVELE:

1. Asigurarea apararii drepturilor si intereselor legitime ale Serviciului
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanclor in fata instantelor
judecatoresti, parchetelor de pe langd instantele judecatoresti, politiei, notarilor
publici si altor institutii publice, in procesele de contencios administrativ, de
solutionare a plangerilor Tn materie contraventionald, 1in cauzele civile sau
penale, sens in care prezintd directorului executiv al Serviciului Public

30



Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, actiuni, intampinari, note scrise,
cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor
temeinica.

2. Respectarea reglementarilor legale in vigoare.
ATRIBUTIILE:
a. Asigura consultantd de specialitate catre serviciile si compartimentele
din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
b.  Formuleaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
C. Intocmeste opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc

activitatea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, la
solicitarea directorului executiv al institutiei;

d. Instrumenteaza dosarele in instantele de judecata, formuleaza actiuni,
intampindri, note scrise, pune concluzii la instantele judecatoresti de toate
gradele, la organele de urmarire penala, precum si la toate autoritatile si
organele administrative cu atributii jurisdictionale;

e. Propune directorului executiv achiesarca la solutiile instantelor
judecatoresti, ori, dupa caz, exercitarea cailor de atac Tmpotriva acestora,
formuléand apeluri, recursuri, contestatii in anulare, cereri de revizuire, in acord
cu drepturile si interesele legitime ale Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor, cu respectarea Constitutiei si legilor tarii;

f. Formuleaza plangeri penale si acte de sesizare a organelor de cecetare si/
sau urmarire penala;

g.  Avizeaza pentru legalitate si contrasemneaza actele cu caracter juridic
ale institutiei;

h. Asigura reprezentarea Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor in fata instantelor in baza delegatiei date de directorului executiv;

. Verificd compatibilitatea cu prevederile legale in vigoare a solicitarii
privind punerea in executare a hotararilor pronuntate in cauzele in care
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor a fost obligat la
platd, precum si existenta documentelor justificative necesare efectuarii platii;

J. Comunica serviciilor de specialitate hotararile judecatoresti cu valoare
de titlu executoriu Tn vederea punerii n executare;

K. Gestioneaza dosarele tuturor cauzelor rezolvate sau in curs de
solutionare;

l. Formuleaza contestatie la executare, impotriva fiecarui act de executare
silitd sau Tmpotriva executarii insesi, dupa caz, daca apreciaza ca sunt incalcate
anumite norme juridice in materia executarii hotararilor judecatoresti;

m.  Redacteaza acte juridice, proiecte de contracte, precum §i negocierea
clauzelor legale contractuale;

n. Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite
spre avizare;
0. Avizeaza pentru legalitate si contrasemneaza actele administrative emise

de directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
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Persoanelor sub aspectul legalitatii in conditiile legii si ale prezentului
regulament;

p. Asigurd aplicarea dispozitiilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor referitoare la cauzele rezolvate;
g. Colaboreaza cu compartimentul de specialitate la elaborarea programului

anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
structurile Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, ce va
fi supus spre aprobare directorului executiv;

r. Stabileste, In conformitate cu prevederile legale in vigoare, procedurile
specifice care vor sta la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

S. Descarca in programul de registraturd documentele inregistrate in cadrul
compartimentului;

t. Avizeaza pentru legalitate contractele de achizitii publice sau conventiile
Tncheiate cu persoane juridice sau fizice;

u. Tine evidenta si consultd publicatia "Monitorul Oficial" si1 informeaza

directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor cu privire la publicarea actelor normative de interes general si
profesional;

V. Prelucreaza in cadrul colectivului Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor actele normative corespunzatoare activitdtii
profesionale, precum si tematici dispuse de conducerea serviciului;

w.  Tine evidenta activitatii, actelor, documentelor cu specific juridic;

X. Raspunde de respectarea secretului si confidentialitifii lucrarilor
executate si a informatiilor gestionate precum si de respectarea normelor
privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, in conditiile legii;

y. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentelor de atribuire a contractelor de achizitii publice;
Z. Intocmeste dosarul privind procedurile de achizitii publice;

aa. Raporteaza catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice, la termenele stabilite, raportul anual privind
contractele de achizitie publica atribuite in anul anterior;

bb. Exprima punctul de vedere, in scris, la toate documentele pentru care se
cer clarificari din partea controlului financiar-preventiv;

cc. Raspunde la petitiile cetatenilor sau ale persoanelor juridice care i-au
fost repartizate de directorul executiv al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor spre solutionare;

dd. Raspunde pentru evidenta, clasarea si indosarierea lucrarilor care au fost
solutionate;

ee. Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in conformitate cu
reglementarile in vigoare si la termenele stabilite prin aceste reglementari sau
de catre conducatorul ierarhic superior;

ff.  Face propuneri directorului executiv al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor cu privire la asigurarea conditiilor proprii
desfasurarii activitdtii, asigurarea tehnicii din dotare, perfectionarea pregatirii
profesionale;

32



E. COMPARTIMENTUL ANALIZA-SINTEZA, SECRETARIAT,
INFORMATIC

Art. 36 (1) Compartimentul Analiza-Sinteza, Secretariat, Informatic este
subordonat directorului executiv al Serviciului Public Comunitar Local de
Evidenta a Persoanelor.

(2) Relatiile existente intre Compartimentul Analiza-Sinteza,
Secretariat, Informatic si celelalte structuri ale Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor sunt redate in diagrama de mai jos:

DIRECTOR EXECUTIV

Relatii ierarhice Relatii ierarhice
de subordonare de subordonare
v
Structurile din cadrul j{elam. dle dC°°perare pe COMPARTIMENTUL
SPCLEP omeniul de competenta | = ANAJ [zZA-SINTEZA,SECRETARIAT,
<< > INFORMATIC

MISTUNEA:

1) Gestioneaza imaginea institutiei la nivel local;

2) Realizarea activitatilor de secretariat necesare in functionarca SPCLEP si
gestionarea arhivei.

3) Dezvoltarea de sisteme informatice integrate in scopul cresterii acuratetei
informatiei, evitarii duplicarii datelor, automatizarii proceselor.

4) Comunicarea corecta si la termen a raspunsurilor la petitii;

5) Respectarea prevederilor specifice din reglementarile legale in vigoare.

6) Administrarea la nivelul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta
a Persoanelor a bazelor de date.

OBIECTIVELE:

I) Realizarea unei bune imagini a institutiei la nivel local.

I1)  Functionarea structurii IT la parametrii optimi.

[1l) Realizarea in conditii de operativitate si corectitudine a activitatilor de
secretariat necesare in functionarea Serviciului Public Comunitar Local
de Evidenta a Persoanelor;

IV) Asigurarea continuitatii activitatii in conditii de calitate si siguranta.

V) Implementarea procedurilor de administrare pentru retelele locale de
calculatoare.

VI) Elaborarea si aplicarea unor masuri concrete care sa conducda la o
folosire eficienta a echipamentelor IT .
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ATRIBUTIILE:

a) Coordoneaza lucrarile pentru alegerile organelor locale si desfasurarea
referendumului national,

b) Gestioneaza primirea/expedierea corespondentei venita/plecatd prin
posta/curieri/ agenti procedurali;

C) Asigura inregistrarea si distribuirea documentelor primite;

d) Gestioneaza procesul de acordare a audientelor de catre directorul executiv;

e) Pastreaza evidenta sigiliilor si stampilelor institutiei;

f) Asigura comunicarea si gestionarea deciziilor directorului executiv si a
informatiilor secrete de stat;

g) Administrarea si gestiunea infrastructurii hardware (sisteme de calcul,
servere, sistem detectie si semnalizare efractie, sistem televiziune cu circuit
inchis) si intretinerea/repararea echipamentelor;

h) Inregistreaza in Registrul de decizii ale directorului executiv al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si acorda numar unic de
inregistrare, tuturor deciziilor emise; asigura gestionarea deciziilor
directorului executiv;

1) Pastreaza evidenta sigiliilor, stampilelor si parafelor institutiei cu ajutorul
Registrului de evidenta a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

J) Organizeaza activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre
directorul executiv sau lucratorul desemnat si face inregistrarile respective
in Registrul inscrieri in audienta;

K) Participa la sedintele operative si consemneaza lucrarile sedintelor
operative n Registrul procese-verbale sedinte operative director executiv;

I) Organizeaza si raspunde de evidenta la zi a lucrarilor primite in institutie
(inregistrare, multiplicare, distribuire si expediere a corespondentei,
conform rezolutiei conducerii);

m) Asigura legaturile telefonice;

n) Aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;
inregistreaza materialele respective, dupa caz, in Registrul de evidentd a
informatiilor secrete de serviciu, Condica de predare-primire a
documentelor clasificate, Registrul de evidenta a informatiilor clasificate
multiplicate, Registrul pentru evidenta autorizatiilor de acces la
informatiile secrete de serviciu sau Registrul de evidenta a fisierelor
transmise si receptionate de la BJABDEP Brasov;

0) Asigura primirea si inregistrarea in Registrul de petitii a tuturor petitiilor si

urmareste rezolvarea acestora in termen legal;

p) Tine evidenta tuturor radiogramelor/e-mail/notelor telefonice primite de
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor si le
inregistreaza In Registrul de evidentd a radiogramelor/Registrul evidenta
e-mailuri/Registrul note telefonice;

g) Tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor pe
care la primeste si le inregistreaza in Registrul evidenta al ordinelor,
instructiunilor si regulamentelor;
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r) Elaboreaza informarile periodice privind modul de solutionare a petitiilor;
intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a petitiilor/
e-mail/si audientelor;

s) Elaboreaza Raportul anual de activitate al Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor privind protectia persoanelor in privinta
prelucrarii  datelor cu caracter personal, conform prevederilor
Regulamentului UE 2016/679/27.04.2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date;

t) Intocmeste anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public
si completeaza la zi Registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor
privind accesul la informatiile de interes public;

u) Primeste de la structurile S.P.C.L.E.P. principalii indicatori realizati, ii
centralizeaza si intocmeste sinteze si situafii comparative pe care le
transmite Directiei Judetene Comunitare de Evidenta a Persoanelor;

V) Coordoneaza lucrarile pentru alegerea organelor locale si desfasurarea

referendumului national,

w) Actualizeaza, prin radiere, listele electorale permanente, in colaborare cu
structurile teritoriale ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

X) Comunica Judecatoriei Brasov actualizarile operate in listele electorale
permanente;

y) Preda pe baza de proces-verbal copiile de pe listele electorale permanente
presedintelui biroului electoral al fiecarei sectii de votare cu 3 zile inainte
de data alegerilor;

z) Pune la dispozitia partidelor politice, aliantelor politice si aliantelor
electorale, la cererea si pe cheltuiala acestora copii ale listelor electorale
permanente, in conditiile legii;

aa) Asigura consultarea, in bune conditii a listelor electorale permanente de
catre alegdtori si organizeazd actiuni de informare si indrumare a
alegatorilor pentru efectuarea verificarilor necesare;

bb) Asigura tehnoredactarea materialelor dispuse de conducerea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

cc) Descarca in programul de registratura documentele inregistrate in cadrul
compartimentului;

dd) Verificd modul de descarcare a documentelor emise de Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor in termenele legale si
raporteaza conducerii orice abatere de la norme;

ee) Realizeaza organizarea si functionarea punctului de informare-
documentare din Stupini Tn colaborare cu Compartimentul Arhivare/
Administrativ;

ff) Asigura transmiterea catre mass-media a comunicatelor de presa,
declaratiilor de presd; sesizeazd conducerea institutiei despre aparitia unor
aspecte din presa scrisa sau audio/video, ce fac trimitere directa la
activitatea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
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hh) Elaboreaza Raportul anual de activitate al Serviciul Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor, in conformitate cu prevederile normelor
metodologice in materie;

1) Administreaza retelele locale de calculatoare si asigura implementarea
procedurilor de administrare pentru retelele locale de calculatoare aflate Th
cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

JJ) Asigura indrumarea/initierea in domeniul IT a personalului din cadrul
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor in scopul
utilizarii instrumentelor informatice puse la dispozitie:

e initiere 1n utilizarea calculatorului;
e initiere 1n utilizarea produsului Word;
e initiere in utilizarea produsului Excel;
e initiere in utilizarea Internet-ului.
kk) Face propuneri in vederea casarii echipamentelor IT din dotarea Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor, uzate fizic si moral;
II) Asigura aplicarea legislatiei privind securitatea datelor, recuperarea datelor
in caz de dezastru;
mm) Analizeaza comportamentul echipamentelor de calcul, de comunicatii si
efractie in exploatare, facand propuneri pentru modul de intretinere,
pentru piesele de schimb si1 consumabilele necesare;
nn) Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din
dotare;
00) Asigura intocmirea evidentei sesizarilor communicate de utilizatori
privind functionarea echipamentelor si a modului de rezolvare a
acestora;
pp) Desfasoara activititi de studiu si de documentare tehnicad, in scopul
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic local;
qq) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune ale M.A.l., in vederea asigurarii utilizarii datelor
n conformitate cu prevederile legale;

rr) Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Brasov in vederea intocmirii si actualizarii
anuale a listelor electorale permanente;
ss) Colaboreaza cu serviciul de specialitate din cadrul Primariei Brasov, in
vedereca exploatarii si Intretinerii echipamentelor si actualizarea
portalului  Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor;

tt) Asigura respectarea legislatiei, instructiunilor, normativelor si
procedurilor in vederea eliberarii informatiilor si documentelor
solicitate, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri
de prevenire a scurgerii de informatii din bazele de date;

uu) Efectueaza periodic verificari privind calitatea bazelor de date si rezolva
anomaliile aparute;
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vv) Tine evidenta memoriilor externe magnetice pentru programele de
aplicatie, in scopul asigurdrii copiilor de siguranta;

ww) Coordoneaza si urmareste actualizarea bazelor de date;

XX) Asigurd publicarea si actualizarea informatiilor de interes public in
pagina de internet a Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor

yy) Executa proceduri de depistare a neconcordantelor si urmareste
rezolvarea listelor de erori rezultate Th urma verificarii coerentei bazelor
de date;

zz) Verifica integritatea tabelelor bazei de date, executa procedurile de
reorganizare, rulare de statistici pe tabele;

aaa) Participa la activitatea de inventariere a echipamentelor IT din dotarea
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

bbb) Intocmeste statistici si situatii referitoare la dinamica bazelor de date;

ccc) Raspunde de asigurarea confidentialitatii si de respectarea normelor
privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;

ddd) Administreaza si gestioneaza infrastructura hardware (Sisteme de calcul,
servere, sistem detectie si semnalizare efractie, sistem televiziune cu
circuit inchis) si intretinerea/repararea echipamentelor;

eee) Pastreaza si arhiveaza lucrarile potrivit Nomenclatorului arhivistic;

fff) Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege sau dispuse de
conducerea Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor
in legatura cu domeniul de activitate.

CAPITOLUL V

ORGANISME PARTICIPATIVE

Art. 37 — In cadrul Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor sunt organizate urmatoarele organisme participative:
- Comisia _paritara, ce se numeste prin decizie a directorului
executiv, conform prevederilor H.G. nr. 833/2007 privind normele de
organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor
colective, Tn cadrul autoritatilor si institutiilor publice;
- Comisia_de disciplind, ce se numeste prin decizie a directorului
executiv, conform prevederilor H.G. nr. 1344/2007 privind
organizarea si functionarea comisiilor de disciplind din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice, in scopul cercetarii abaterilor
disciplinare pentru care a fost sesizata.
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CAPITOLUL VI

DISPOZITII FINALE

Art. 38 — Directorul executiv, sefii de servicii/birouri, responsabilii de
compartimente, pe baza atributiilor cuprinse Tn prezentul regulament, vor
stabili sau completa, dupa caz, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,
prin fisa postului, sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o
incarcare judicioasa a acestora, conform pregatirii profesionale si functiei.

Art. 39— Directorul executiv, sefii de servicii/birouri, responsabilii de
compartimente, vor analiza si propune masuri pentru imbunatatirea permanenta
a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a
documentelor, asigurarea masurilor organizatorice necesare pentru servirea
prompta si civilizatd a cetatenilor care solicitd diverse servicii pe linie de
evidentd a persoanelor si stare civila, analizarea principalelor categorii de
disfunctionalitati reclamate de cetateni, precum si domeniile (stare civila,
evidenta persoanelor, relatiile cu publicul s.a.m.d.) in care acestea au un grad
semnificativ de repetabilitate, Tn scopul identificarii cauzelor ce le genercaza,
pentru luarea masurilor corespunzatoare, solutionarea cu operativitate a
sesizdrilor cetdtenilor si a situatiillor aparute in zona de responsabilitate,
intocmirea corecta si la termen a documentelor, eliminarea timpilor de
asteptare pentru procesarea dosarelor aflate in lucru si eliberarea documentelor
corespunzatoare, inlaturarea eventualelor erori ce pot interveni in completarea
actelor, actiuni de informare publica a legislatiei in domeniul evidentei
persoanelor si starii civile.

Art. 40 — Directorul executiv, sefii de servicii/birouri, responsabilii de
compartimente, vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor din subordine, Tntocmind totodata si aprecierile anuale — evaluarea
performantelor pentru persoanele din structura coodonata.

Art. 41 — Directorul executiv, sefii de servicii/birouri, responsabilii de
compartimente, vor asigura securitatea materialelor cu continut secret si vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza.

Art. 42 — Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Bragsov va intra in vigoare la data
aprobarii acestuia prin Hotarare a Consiliului Local Brasov.

Art. 43 — Prezentul Regulament poate fi imbunatatit in functie de necesitati si
supus spre aprobare, in varianta modificata, Consiliului Local Brasov.
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Art. 44 — Regulamentul de organizare si functionare va fi adus la cunostinga
angajatilor, prin distribuirea acestuia catre conducatorii structurilor sub luare
de semnatura, pe care 1l vor prelucra cu toti angajatii din subordine, pe baza de
proces - verbal.

Art. 45 —  Personalul Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a

Persoanelor Brasov este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile
prezentului regulament.

Art. 46 — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat
prin Hotararea Consiliului Local Brasov nr. 714 din _ 01.11.2019 .

DIRECTOR EXECUTIV,
GEORGE ROSCA
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