ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI PLOIESTI

HOTARAREA NR. 154
privind aprobarea organigramei, statului de functii si Regulamentul de Organizare
si Functionare ale Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor
Ploiesti

Consiliul Local al Municipiului Ploiesti:

vazand Referatul de aprobare nr. 144/04.05.2026 al Primarului Municipiului
Ploiesti, domnul Mihai-Laurentiu Politeanu, prin care se propune aprobarea
organigramei, statului de functii si Regulamentul de Organizare si Functionare ale
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti, precum si
Raportul de specialitate al Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor
Ploiesti nr. 70036/23.04.2026;

avand in vedere Raportul de specialitate nr. 205/19.05.2026 al Serviciului Resurse
Umane, Organizare si Administrativ, Raportul de specialitate nr. 203/22.05.2026 al
Directie1 Administratie Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice, Contracte si
Raportul de specialitate nr. 158/26.05.2026 al Directiei Economice;

luand 1n considerare avizul Comisiei de specialitate nr. 1 - Comisia de buget
finante, control, administrarea domeniului public si privat, studii, strategii si prognoze
din data de 27.05.2026 si avizul Comisiei de specialitate nr. 7 — Comisia juridica, ordine
publica, petitii si reclamatii din data de 28.05.2026;

in conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local nr. 106/16.04.2026
privind aprobarea numarului maxim de posturi pentru Primaria Municipiului Ploiesti si
pentru institutiile si serviciile publice de interes local, si adresa emisda de Primaria
Municipiului Ploiesti nr. 7292/17.04.2026 si inregistrata de catre Serviciul Public Local
Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti sub nr. 60047/18.04.2026 prin care se aduce
la cunostintd propunerea ordonatorului principal de credite privind stabilirea numarului
maxim de 36 posturi pentru Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor
Ploiesti, formulatd in conformitate cu prevederile art. 129, alin. (3), lit. ¢), din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare;

tinand cont de prevederile art. XL, alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr.7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitatilor administrativ
teritoriale ,,Reorganizarea aparatului de specialitate al primarului, aparatului de
specialitate al consiliului judetean, precum si a institutiilor publice locale infiintate prin
hotarari ale autoritdfilor deliberative se realizeaza pana cel tarziu la data de 1 iulie
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in conformitate cu prevederile art. XL, alin. (7), lit. b) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 7/2026 pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si
pentru adoptarea unor masuri pentru cresterea capacitatii financiare a unitdfilor
administrativ-teritoriale ,,autoritatile deliberative, la propunerea ordonatorului principal
de credite, pot stabilii ca reducerea de posturi calculatd prin aplicarea procentului de
30% la numdrul maxim de posturi stabilit pentru punctul 1 din anexa la Ordonanta de



urgentd a Guvernului nr. 63/2010, aprobatd cu modificari si completari prin Legea
nr.13/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, sa fie realizata prin reduceri de
posturi la toate punctele din anexa la respectiva ordonanta de urgenta, cu conditia ca prin
insumarea posturilor reduse sa se obtina reducerea prevazuta de lege”;

tinand cont de raspunsul nr. 4938239/13.05.2026 prin care Directia Generald
pentru Evidenta Persoanelor avizeaza documentele de referinta transmise de Serviciul
Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti prin adresa
70036.1./23.04.2026, respectiv desfiintarea functiei publice de executie vacanta de
consilier, clasa I grad profesional superior din cadrul Serviciului Evidenta Informatizata
a Persoanelor;

in temeiul Anexei din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum
si pentru stabilirea unor masuri financiare, actualizata;

in baza prevederilor art. 129, alin. (2), lit. a) si alin. (3), lit. ¢) si art. 196, alin. (1),
lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 9, alin. (3) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, actualizata;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti,
conform anexelor 1, 2 si 3 ce fac parte integranta din prezenta hotarare, incepand cu data
de 01.07.2026.

Art. 2 incepénd cu data de 01.07.2026, Hotararea Consiliului Local
nr.354/28.07.2025 si Hotararea Consiliului Local nr. 550/31.10.2023 1isi inceteaza
aplicabilitatea.

Art. 3 (1) Incepand cu data adoptirii prezentei, Serviciul Public Local Comunitar
de Evidenta Persoanelor Ploiesti va fi sprijinit de Compartimentul Evidenta Persoanelor
din cadrul Politie1 Locale a Municipiului Ploiesti pentru transportul cu auto pe raza
municipiului Ploiesti (ridicare loturi acte de identitate; preluare documente si Inmanare
documente persoane netransportabile; informare restantieri).

(2) Pentru celelalte sapte localitati deservite de Serviciul Public Local
Comunitar de Evidenta Persoanelor Ploiesti, transportul va fi asigurat, in continuare de
Primaria Municipiului Ploiesti.

Art. 4 Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta Persoanclor Ploiesti va duce
la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art. 5 Directia Administratie Publica, Juridic — Contencios, Achizitii Publice,
Contracte va aduce la cunostinta celor interesati prevederile prezentei hotarari.

Adoptata in Ploiesti, astizi, 28 mai 2026

Contrasemneaza,
PRESEDINTE DE SEDINTA, SECRETAR GENERAL,
Gheorghe POPA Laurentiu DITU


https://idrept.ro/00094597.htm
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SERVICIUL PUBLIC LOCAL COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR PLOIESTI

STAT DE FUNCTII

~
Anexanr.2 l@aH.C.L. nr. //j 4,_/2026

Nr. Structura Functie publica de Clasa | Grad/ treapta | Nivel Functia Treapta Nivel
Crt conducere executie profesionala | studii | contractuala | profesionala | studii
de executie
DIRECTOR
1|DIRECTOR EXECUTIV EXECUTIV I S
Grad
2 |COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE CONSILIER I superior S
3|/COMPARTIMENT CASIERIE CASIER M
4|COMPARTIMENT RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICUL, CONSILIER I superior S
ACHIZITII PUBLICE
5|COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SECRETARIAT MAGAZINER M
6 |COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SECRETARIAT CURIER FS
7|SERVICIUL STARE CIVILA gfgdS“ERVICIU I S
8|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
9|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
10/SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
11|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
12|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
13|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
14|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER | superior S
15|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
16|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
17 |SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
18|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
19|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
20|SERVICIUL STARE CIVILA CONSILIER I superior S
21|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR (S;;:dS“ERVICIU I S
22 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S
23|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S i
24|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S B> 4.
25|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S '5‘7,,_,_ & 2
26 |SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S | L AN\
27|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S L\ E \'\,.ﬁ\ J
28|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S Iy =73 Vi
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Nr. Structura Functie publica de | Clasa | Grad/ treapta | Nivel Functia Treapta Nivel
Crt conducere executie | profesionala | studii | contractuala | profesionala | studii
de executie

29|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S

30|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S

31|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S

32|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR CONSILIER I superior S

33|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR REFERENT 1 superior M

34|SERVICIUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANELOR REFERENT 1] superior M

35|COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI REFERENT It M

36 |COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMATIZATA A PERSOANEI REFERENT 1 M
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1
(1) Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ploiesti a

fost infiintat ca serviciul public local de evidentd a persoanelor prin Hotdrarea nr.30/18
martie 2005, In temeiul Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea $i funcfionarea serviciilor publice comunitare de evident{d a persoanelor,
aprobatd cu modificdrile si completarile ulterioare.

(2) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploiesti,
cste institutie publicd de interes local, aflatd in subordinea Consiliului Local al
Municipiului Ploiesti.

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

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

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

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

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

(4) Regulamentul de organizare si functionare este elaborat avand in vedere caracterul sau
de act juridic subordonat legilor, ordonantelor si hotararilor Guvernului si altor acte de
nivel superior de hotdrari de consiliu local, iar reglementarile cuprinse nu pot cotraveni
Constitutiei Romaniei si reglementarilor din acte normative de nivel superior.

(5) Regulamentul de organizare si functionarc prezintd sintctic competentele, atributiile,
activitdtile si sarcinile serviciilor si compartimentelor functionale, care, ulterior vor fi
detaliate in fisele de post, preccum si in procedurile documentate pe procesc si/sau
activitati elaboratc In cadrul sistemului de control intern managerial, in vederca
indeplinirii  obiectivelor entitdtii publice in conditii de regularitate, eficacitate,
cconomicitate si eficicnta.

(6) In cazul interventici unor evenimente legislative cu privire la legislatia carc a stat la
baza clabordrii prezentului Regulament, care genereaza modificdri, completdri ale
competentelor/atributiilor entitatii publice, acestea se aplica si se executd la data intrarii
in vigoare a actelor normative, urmand ca ulterior sa fie integrate In Regulament.
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(7) Documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post,: procedurl
documentate etc) vor {1 claborate in functie de ierarhia lor, de categoriaziee st*orarm de
caracterul lor de acte subordonate actelor normative si Regulamentului; Tn ¢ v)ﬂb@mntgtc
cu legislatia aplicabild in momentul elaboririi acestora, iar in cazul intcrveric unor
evenimente legislative cu pr1v1re la legislatia care a stat la baza ehb(fﬁrl e1
documentele subsecvente emise In aplicarea Regulamentului, vor fi nlod;hcatr‘ Sisat
completate ca urmare a modificarilor legislative In cauza.

CAPITOLUL II

MISIUNE, VIZIUNE, VALORI, FUNCTII, OBIECTIVE, CONTROL

Art.3

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

Art4

Viziunca Secrviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului
Ploiesti constd in eficientizarca propriei activitdti ca si contributie la realizarea unei
administatii publice moderne, flexibile si deschise, in scopul asigurdrii Imbundtatirii calitétii
serviciilor furnizate cetdtenilor ca beneficiari ai activitatii sale.

Art.S
Valorile esentiale ale Scrviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al

Municipiului Ploiesti sc sustin si sc promoveaza In activitatea curentd si sunt:
-respectarea legii;
-impartialitatc;
-obicctivitate;
-responsabilitatca fata dc cctdtcan si comunitatile locale;
-transparenta;
-profesionalism si responsabilitate;
-cticd;
-cficientd,
~-cconomicitate;
-eficacitate si calitate in activitatilc desfdsurate;
-oricntarea catre beneficiar;
-oricntarea catre rezultate.

Art.6

Functiile esentiale ale Scrviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Ploiesti este de a asigua intocmirea, pdstrarea, cvidenta si cliberarea actelor de
starc civild, a actclor de identitate; de analizd-sintczad si relatii publice; cxercitd respectiv
atributiile cc-i sunt conferite de lege pentru solutionarca cererilor cetatenilor care au domiciliul
sau rescdina pe raza de competentd si/sau la nivel national, pentru puncrea in aplicarc a
prevederilor actelor normative carc reglementcaza activitatea de evidentd a persoanclor,
precum si de cliberarc a documentclor. Activitatea Serviciului Public Local Comunitar de
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Evidentd a Persoanclor se desfdsoara in interesul persoanei si al comunitdtii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

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

Art.8

Activitatca Serviciului Public Local Comunitar de Eviden{d a Persoanelor estc
coordonatd §i controlatd metodologic, In mod unitar, de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, denumitd in continuare D.G.E.P., si de Directia Judeteand de Evidenid a

Persoanelor Prahova.

CAPITOLUL III

PATRIMONIU

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

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

(2) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprietatea institutiei sc
gestioncaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutici fiind
obligatd sd ia masuri In vederea pastrdrii integritatii acesteia.

(3) Instuitutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau in alte
situatii prevazute de lege.

CAPITOLUL 1V
FINANTARE

Art.10

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

(2)  Dircctorul cxecutiv al Serviciului Public Local Comunitar dc Evidentd a
Persoanclor al Municipiului Ploicsti are calitatea de ordonator tertiar de credite.

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

4) Veniturile proprii provin din sumele incasate taxele pentru furnizarea informatiilor $i
datelor stabilite prin lege, a taxclor speciale i de urgentd si a tarifelor aprobate prin
hotérare a consiliului local.
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(5) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale Serviciului Public Local Comunitar de
Evidenta a Persoanelor se face conform prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale cu modificarile si completarile ulterioare si a Legii bugetului de stat.

(6) IExcedentele rezultate din executia bugetului Serviciului Public Local Comunitar de
LEvidenta a Persoanelor se regularizeaza cu bugetul local, la sfarsitul anului.

(7 Executia de casda a bugetului Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a
Persoanclor se efectueaza prin unitatea teritoriald a Trezoreriei Statului (Trezoreria
Ploiesti).

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

9) In cursul exercitiului bugetar se pot face rectificiri ale bugetului de venituri si
cheltuieli.

CAPITOLUL V

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

Art.11 3 3
A. STRUCTURA ORGANIZATORICA

(1) Structura organizatorica si numarul de personal din cadrul Serviciul Public Local Comunitar
de Lvidentad a Persoanelor al Municipiului Ploiesti sunt stabilite conform organigramei
aprobatc prin hotdrdre a Consiliului Local al Municipiului Ploiesti, avizatd de Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor.

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

- evidenta a persoanclor si cliberare a actelor de identitate;
- starc civila;

- informatica;

- analiza — sinteza;

- administrativ - sccretariat,

-Resurse Umane, Relatii Publice, Achizitii Publice.

(3) Serviciul Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Municipiului Ploicsti cste
organizat la nivel de serviciu public cu personalitate juridicd §i are urmatoarea
componenta:

A. Directorul executiv al serviciului public;

B. Serviciul Evidenta Informatizata a Persoanelor, care are inclus $i compartimentul
Iividenta Informatizata a Persoanei compus numai din personal contractual detasat;

C. Secrviciul Stare Civilg;

D. Compartimentul FFinanciar — Contabilitate;

E. Compartimentul casicric;

F. Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice;

G. Compartimentul Administrativ — Secretariat;

(4) Reclatiile de autoritate icrarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului Public Comunitar
Local de Evidentd a Persoanclor al Municipiului Ploiesti si structurile subordonate acestuia in
scopul mentinerii, pastrarii §i perfectionarii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip
de relatii sc stabilesc intre sef si personalul subordonat acestuia.

(5) In cadrul Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor isi desfisoard
activitatea atat functionari publici, personal contractual cat si politisti, dar si persoanal detasat.
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B. COORDONAREA SI CONDUCEREA ACTIVITATII SERVICIVB‘QLI PUBLIC
COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR P /; P~

(D La nivelul serviciului public local comunitar de evidenta a persoaﬂetor Jagtiy, 1
control si coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza prin 1ntcrpm.‘ds ﬁ7 (
executiv si a sefilor de serviciu pentru domeniul lor de activitate. De dsemcnég,,wwu\ itatea
de control, pe linii specifice de munca, seful de serviciu poate angrena st altipersonal
specializat din cadrul structurii proprii.

2) In 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 si imbindrii In mod unitar a activitafii acestora, a
echilibrarii sarcinilor §i a armonizdrii eforturilor necesare pentru asigurarea unitdtii de
actiune 1n vederca indeplinirii obiectivelor propuse.

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

(4 Directorul executiv al Serviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanelor
Ploicsti raspundec in fata Consiliului Local, a Primarului si a Secretarului General al
Municipiului Ploicsti de intreaga activitate pc care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei
postului.

5 Directorul Executiv al Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Municipiului Ploiesti reprezintad serviciul in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
primdrici si a serviciilor publice subordonate Consiliului Local, cu comandantii (sefii)
unitdtilor din Ministerul Afacerilor Interne, cu institutiile §i organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

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

desfasoara, 1n fata sefului serviciului.

CAPITOLUL VI

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

Art.12
Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Municipiului Ploiesti arc

in structura sa, 2 (doud) scrvicii $i S (cinci) compartimente care au ca principale obicctive in
desfasurarca activitatii si solufionarea problemelor pc linic de:

» cvidenta a persoanclor si cliberarca actelor de identitate;

* stare civila;

* financiar contabilitate

* resursc umane, relatii cu publicul, achizitii publice;

* casicrie;

* administrativ-sccretariat;

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

(1) Directorul cxecutiv isi indeplineste atributiile in mod nemijlocit, este functionar public de
conducere §i arc urmatoarele atributii:
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a) organizeazd, planificd si conduce intreaga activitate a Serviciului Public I.ocal
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

b) asigurd cunoasterea si aplicarea intocmai, de catre intregul personal, a
prevederilor legale;
c) raspunde de pregatirea profesionald a personalului din suborgline;
d) analizeaza trimestrial activitatea Serviciului Public Local Corﬁu{;jtar de Lvidenta
a Persoanelor ; Rt
€) asigurd ordinea interioard §i disciplina in randul salariatilor, avand dreptul sa
propund acordarea de recompense si aplicarea de sanctiuni in conditiile legii;
f) asigurd activitatea de juridic - contencios a institutiei;
g) indeplinestc orice alte atributii stabilite prin lege;
h) asigurd 1 raspundc de realizarea atributiilor serviciului public prevdzute la
Art.11 lit.B.
1) monitorizeazd actualizarea site-ului institugiei pentru Serviciului Public Local
Comunitar de Evidenta a Persoanelor;

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

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

3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, Directorul executiv al Serviciului
Public Local Comunitar de LEvidenta a Persoanelor poate delega unele atribugii din
competenta sa altor persoane din subordine.

Art. 14 ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE STARE CIVILA

a)

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

intocmesc, la cercre sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de
deces, In dublu cxcemplar, si elibereazd persoanelor fizice indreptitite potrivit
dispozitiilor art. 10 alin. (1) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare, la solicitarca acestora, certificate dec stare civild doveditoare i
cxtrasc multilingve privind actcle si faptele de stare civila Inregistrate;

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

primesc cererile de divort prin acordul sotilor pe cale administrativa si le solutioneaza
in conformitate cu prevederile normelor metodologice In materie de stare civild;
primesc si Inrcgistrcaza cererile de Inregistrarc tardiva a nasterii §i de Inregistrarc a
decesului produs In strdindtate si neinregistrat la autoritdtile locale strdinc competente
sau la misiunile diplomaticc/oficiile consulare de carierd alec Romaniei acreditate sa
cxercite functii consulare in {ara unde a avut loc, intocmesc documentatia si referatul cu
propuncrc de aprobarc sau respingere si lc transmit clectronic in vederea emiterii
avizului conform dec catrc DJEP Prahova si, ulterior, in vederca aprobarii/respingerii
cererii de catre primarul mun. Ploicsti;

primesc cercrile de transcricre a certificatelor/extraselor de stare civild/extrasclor
multilingve ale actclor de stare civild procurate din strdinatate, insotite de documentele
ce le sustin, efectucaza verificdrile si Intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere, pe care il transmit electronic, impreuna cu intreaga
documentatic, in vederca emiterii avizului conform de catre seful DJEP Prahova si,
ulterior, in vederca aprobarii/respingerii cercrii de catre primarul mun. Ploiesti;
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g) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, verifica documentele
prezentate in motivare §i Intocmesc referatul prevazut la art. 4179 alin. (2) dis chﬁa n;g
119/1996, republicatd, cu modificarile §i completérile ulterioare, pentru at tr..msguw )
clectronic, spre solutionare, structurii de stare civild din cadrul DJEP Prahova 2\ 74¢Y

h) primesc ccrerile de ortografiere/traducere in limba maternd a numelui pm’lrhimeicir
fizice, verificd documentele prezentate i le supun aprobarii primarului mun. Pl6festi-

1) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila sau se sesizeaza din oficiu si
efectueaza verificdri pentru stabilirea cu exactitate a tuturor erorilor depistate in
cuprinsul actelor de stare civild sau al mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i le transmit
electronic in vederea emiterii avizului conform de catre seful Djep Prahova si, ulterior,
in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere a rectificarii de cdtre primarul
mun. Ploiesti

J) cfectucaza verificdri In dosarele avand drept obiect anularea, completarea, modificarea
pe calc judecatoreascd a actclor dec stare civild §i a mentiunilor existente pe marginea
acestora, precum §i pentru declararea judecdtoreascd a mortii unei persoane;

k) primesc si inregistrcaza cererile de reconstituire sau intocmire ulterioard a actclor de
starc civild, Intocmesc documentatia §i referatul cu propunere de aprobare sau
respingere §i le transmit clectronic DJEP Prahova., pentru emiterea avizului conform,
iar ulterior In vederca cmiterii dispozitiei de aprobare/respingere a cererii de cétre
primarul mun. Ploiesti, pentru cetdtenii romani §i persoanele fara cetdtenie domiciliate
in Romania;

1) rcconstituie registrele de stare civild pierdutc ori distrusc partial sau total, dupa
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise, prin semnare;

m) inscriu In registrele de stare civild exemplarul I, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau pierderea cetdfeniei romane;

n) primesc ccrerile de inscricrc de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
strdindtate, In statutul civil al persoanci si cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actclor dc starc civild sau cu privire la regimul matrimonial ales in fafa
autoritatilor/institutiilor strdine, precum si documentele ce sustin cererile respective si le
transmit electronic spre aprobare Djep Prahova.;

0) elibereazd, la cercrea titularilor, a reprezentantilor legali sau persoanelor Imputernicite
cu procurd speciald ori imputernicire avocatiala, adeverinta cu privire la statutul civil,

p) elibercaza, la cererca persoanclor fizice indreptatite, certificate care sd ateste
componenta familici, necesare reintregirii familici aflate in strdindtate,

q) distrug certificatcle de starc civild/extrascle multilingve alc actelor dc stare
civild/certificatcle de divort anulate la completare sau retrase, evidentiate Intr-un
proccsul-verbal, prin tocare ireversibild, nu mai tarziu de un an de la anularea/retragerea
accstora;

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

s) elibercaza, in mod gratuit, la cererca autoritdtilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) -
(3) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu modificdrilec si completdrile ulterioare,
cxtrasc pentru uz oficial de pe actele de starc civild, cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679;

t) clibercaza, la cererca persoanelor fizice prevazute la art. 69 alin, (3°1) din Legea nr.
119/1996, republicatd, cu modificdrile §i completdrile ulterioarc, si a autoritdtilor
publice prevédzute la art. 69 alin. (1) din acceasi lege, fotocopii ale inscrisurilor carc au
stat la baza Intocmirii actclor de starc civila aflate Tn arhiva proprie, cu respectarca
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prevederilor Legii nr. 16/1996, republicatd, cu modificarile si completérilre/ulterioare/f
precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

u) asigurd pastrarea registrclor si hartiei speciale in conditii care sd evite detcrtg% sau
disparitia acestora Intr-un spatiu adecvat desfasurarii activitatii de stare civ 113.\\_

v) propun necesarul de registre, hartia speciald necesara tiparirii actelor si cemmb.atm‘cfr de
stare civila, extraselor multilingve ale actelor de stare civild si certificatelor ‘néhdlvorl,
pentru anul urmator, §i 11 comunica anual DJEP Prahova.;

w) trimite structurilor de cvidentd a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor, la care este arondata unitatea administrativ-teritoriald,
in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor
intervenite In statutul civil, comunicdri nominale pentru nascutii vii, cetdfeni romani, ori
cu privirc la modificarile intervenite in statutul civil al cetdtenilor romaéni; actele de
identitate alc persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele
dccedate nu au avut act de identitate;

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

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

z) dispune masurilc necesarc pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii
carc sd asigurc cvitarca deteriordrii sau a disparifiei acestora §i asigurd spatiul necesar
destinat desfasurdrii activitdtii de stare civila;

aa) pastrcaza si arhiveaza listele de coduri numerice precalculate In conditii de deplina
sccuritate;

bb) sesizeazd imediat unitatea de politic competentd si informeaza DJEP Prahova in cazul
picrderii sau furtului hartiei speciale utilizate pentru tipdrirea actelor dec stare civila, a
certificatelor de starc civild, a extraselor multilingve alc actelor de stare civild si a
certificatelor de divort, in vederea darii acestcia in urmarire;

cc) transmit de Indatd structurii de stare civild din cadrul DJEP Prahova. extras pentru uz
oficial de pe actul de stare civild anulat in baza sentintei judecatoresti rdimase definitiva,
in vederea ddrii in urmarire a certificatelor de stare civila eliberate In baza acestuia
atunci cand nu pot fi retrase; in cazul identificarii certificatelor, informeaza de indata
DJEP Prahova in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

dd)colaborcazd cu dircctia dc sdndtate publicd judcteand si cu maternitatca pentru
verificarca identitdtii persoanclor internate fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu cstc cunoscutd §i a cazurilor de pdradsire a copiilor nou-ndscufi §i
ncinregistrati la starca civila si verifica lunar certificatele medicale constatatoare ale
nasterii neridicate, nctransmise sau ncinregistrate clectronic, pentru a se proceda la
inrcgistrarca nasterii;

cc) colaborcaza cu unitdtile sanitarc, S.P.A.S. si unitdtile dc politic, dupa caz, verifica
situajia persoanclor beneficiarc dc masuri de asistentd sociald privind puncrca in
legalitate pe linic de starc civild si asigurd sprijinul de specialitate pana la rczolvarca
ficcarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

{f) verifica si validcaza actele de starc civild In conditiile art. 28 alin. (4) din normele
mctodologice de stare civila,

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

hh)dcsfasoard activitd{i de primire, cxaminare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetdfenilor;
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il) formuleazd propuneri pentru imbunatéfirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
ctc.;

jj) rdspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei, asigurd
constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

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

1) repartizeaza si expediazad corespondenta dupd executarea operatiunilor de Inregistrare in
registrele special destinate;

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

nn)centralizcazd principalii indicatori realizati, verificd modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si Intocmeste sintezcle, situatiile comparative si analizele activitatilor
desfasurate periodic;

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

pp) indeplineste si altc atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte
normative.

Art. 15 ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

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

a) verifica datelc de identificare alc solicitantului in R.N.E.P, in functic de cele declarate
pe cerere si documentele prezentate de acesta;

b) identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pc care il dctine si cu imaginea din R.N.E.P sau cu o fotografie de data
recenta dintr un document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport sau
permis de conduccre, pc carc acesta trcbuic sa il prezinte, in cazul in carc actul de
identitate a fost picrdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R.N.IZ.P nu se regaseste
imaginea acestuia;

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

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

e) pana la asigurarca infrastructurii tchnice necesare, inrcgistrcaza ccrerea in Registrul
privind cererile pentru cliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea rescdintei si
certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
“conform cu originalul”, datcaza, scmncaza si restituic originalele, impreuna cu actul
de identitate valabil sau cel anulat potrivit legii,

) completcaza in sistem informatic cererca de emitere a cartii de identitate simple si cartii
electronice de identitate, cc contine datele de identitficare din R.N.IL.P, complctate,
dupa caz, cu cele noi, si o prezinta solicitantului pentru verificarea datelor inscrisc si
semnarea accsteia;

g) preia imaginca faciala, semnatura olografa si, dupa caz, imaginea impresiunilor papilarc
a doua degetc;
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h) scaneaza documentele prezentate in vederea constituirii mapei electronic
1) solicita sefului S.E.I.P avizarea cererii inainte de actualizarea datelor in R:N.E.P;
j) efectucaza, in R.N.IE.P, modificarile, corectiile si actualizarile care s¢’ inmpum,. potrivit

datelor din documentele prezentate; %‘

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

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

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

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

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

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

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

r) solutionarca cercrilor trimisc de misiunile diplomatice si oficiile consulare ale Romanici
in strainatatc;

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

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

u) la solicitarca institutiilor sau a persoanelor interesate, S.E.I.P, in colaborarc cu
autoritatile administratiei publicc locale, participa la organizarea unor activitati in
teren, de preluare a cererii, a documentelor si informatiilor necesare eliberarii actelor
dc identitiatc si dovezilor de resedinta, folosind echipamentele din dotare, pentru
persoanele netransportabile sau internate in unitatile sanitare ori in unitatile de ocrotire
sociala, celc retinute, arestate ori care cxecuta pedepsc privattive de liberatate si pentru
persoancle care locuicsc in localitatile deservite de S.P.C.L.E.P;

v)asigura actualizarca /rcdircctioncaza catre D.G.E.P/D.J.E.P ( dupa caz) a datelor cc
formeaza continutul R.N.E.P prin inregistrarea continua a informatiilor privind
modificarile intcrvenite in datele referitoare la persoana fizica, pe baza comunicarilor
si documentelor transmise S.EE.I.P pentru urmatoarele evenimente sau situatii:

1) nasterea pentru nascutii vii, modificarile intervenitc cu privire la datele de starc
civila si statutul civil ale persoanci fizice, dccesul, preccum @ si
nasterca/casatoria/dccesul transcrisc/inscrisc in registrele de stare civila romanc;

2) dobandirca, redobandirca sau picrderea cetateniei romane;

3) schimbarca domiciliului din Romania in strainatatc;

4) interzicerca prezentei sau parasirii localitatii;

S) interzicerca cxercitarii drepturilor electorale; darea in urmarire;

6) punerea sub interdictie;

w) clarifica, cu sprijinul B.J.LA.B.D.E.P, a erorilor sau neconcordantclor din baza de datc,
clarifica, cu sprijinul scrviciului de pasapoarte, a ncconcordantelor din baza de date;

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

y)dupa parcurgerca procedurii legale, cfcctucaza mentiuni in R.IN.E.P cu privirc la
incctarca valabilitatii mentiunii privind domiciliul si anulcaza actul dec identitate al
persoanci cu cfectuarea mentiunii aferente in R.N.E.P;
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7) asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal  prelucrate; in
exercitarea atributiilor specifice prevazute in reglementarile legale in‘domeniu;-
1

(2) Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor i sarcinilor din competenta rdspunf.ﬁe ide

aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor §i instructiunilor care chlcmcntoA:?d

activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor; -

(3) Desfasoara activitati de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetdtemlm;,

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

(5) Formulcaza propuncri pentru imbundtatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

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

(7)  Raspunde de activitatea de selectionare, creare, folosire §i pastrare a arhivei specifice;

(8)  Solutioneaza ccrerile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.I,, S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarca persoanelor fizicc;

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

(10) Elibereaza acte de identitate persoanelor internate in unitdti sanitare $i de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie din
zona de responsabilitate;

(11) Asigura securitatea documentelor serviciului;

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

(13)  Utilizeaza si valorifica Registrul National de 1ividentd a Persoanelor;

(14) Furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatici, denumit
in continuare S.N.I.LE.P., date nccesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor;

(15) Furnizcaza, in conditiile legii, datcle de identificare si de adresa ale persoanei catre
autoritatile si institugiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici §1 catre
cetateni;

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

(17)  Constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

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

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

Art. 16 ATRIBUTII PE LINIE INFORMATICA

(1) Actualizeaza Regisirul permanent de evidentd a populatiei locale cu datele privind
persoana fizicd In baza comunicdrilor Tnaintate de ministere §i alte autoritdti ale
administratici publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de cetdteni cu
ocazia solutionarii cererilor acestora;

(2) Prcia in Registrul permanent de cvidenta a populatiei datele privind persoana fizica in
baza comunicarilor nominale pentru ndscufii vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la
modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si
actele dc identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte dc identitate;

(3)  Opercaza in baza de date locala data Inmanarii actelor de identitate(unde cste cazul);

(4)  Lxccuta activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

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

(6) Clarifica neconcordantelc dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetatenilor;

(7) Rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);
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(8) Salvcaza si arhiveaza pe suport magnetic, fisicrul de imagini pentru loturile de'cérti de
identitate;

(9) Furnizeaza, in conditiilec legii, datele de identitate si de adresd ale persoanel catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii econornici §i r:atre
cctateni, in cazul In carc sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic: 1n§n1)gjn0jte
listele electorale permancntc;

(10) Administrcaza reteaua si domeniul sistemului informatic pe probleme de eam petenta
serviciului public comunitar local,

(1 1) Desfésoaré activitéti de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii tehnolo giilor

informatic local;
(12) Colaborcaza cu spccialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date

comunc alec Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor
in conformitate cu prevederile legalc;

(13) Iixecuta operatii dc instalarc a sistemclor dc operarc a software-ului dc baza si de
aplicatie pc echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la
depanarca si repuncrca in functiune a echipamentelor de calcul, Tmprcund cu specialistii
firmei care asigurd asistenta tehnicd In cadrul contractelor de scervice al echipamentclor de
calcul, de comunicatic si softwarc;

(14) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
dc informatii clasificate si sccrete de serviciu;

(15) Lxecuta alte sarcini dispusc de conducerca serviciului.

Art. 17 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINACIAR-CONTABILITATE

Organizarca si conducerea evidentei contabile, atat a veniturilor, cét i a cheltuiclilor sc
face pc domenii §i categorii de activitate, iar Tn cazul acestora pe articole §i alincate 1n
clasificajia functionald §i cconomicad, potrivit bugectului aprobat In conformitate cu prevederile
din Regulamentul privind aplicarca Legii contabilitdtii nr. 82/1991, cu modificérile si
completarile ultcrioare.

(1) Atributiile compartimentului financiar-contabilitate estc elaborat In conformitate cu
prevederile Legii nr.82/1991 a contabilitatii, actualizata, Legea nr. 273 din 29 iunic 2006
privind finantele publice locale, cu adaugarile si modificdrile ulterioare, O.G. nr.119/1999
republicat, privind auditul public intern §i controlul financiar preventiv §i Ordinului
ministrului finantelor publice nr.923/2014 republicat- pentru aprobarea Normelor
metodologice gencrale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, cu
modificarile i completarile ulterioare.

(2) Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanclor organizcaza si isi conduce
contabilitatea propric, respectiv contabilitatca financiard, precum i activitatca de control
financiar preventiv (In conformitate cu circuitul documentelor §i a decizici internc pentru
dclimiterca limitclor de competentd) in cadrul compartimentului Financiar - Contabilitate,
aflat in dirccta subordonare a Dircctorului exccutiv al institutiei.

3) Compartimentul Financiar - Contabilitate, prin activitatca desfdsuratd, asigurad
masurarea, cvaluarca, cunoasterca, gestiunca i controlul activelor, datoriilor i capitalurilor
proprii, precum §i a rczultatclor obtinute din activitatca desfasuratd, de ascmenca asigura
informatii ordonatorului de credite cu privire la exccutia bugetului de venituri si cheltuiceli,
patrimoniului aflat in administrare si a contului lunar si anual de exccutic.

4) Compartimentul Financiar - Contabilitate trecbuic sa asigurc inregistrarca cronologica si
sistcmatica, prelucrarca si pastrarca informatiilor cu privire la pozitia financiara si fluxurile
de trezorerie, atdt pentru ceringele interne ale institutici, cdt §i pentru relatiile cu ordonatorul
principal de credite, organisme fiscale si de control .
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a)

In conformitatc cu prevederile legale in  vigoare, pr1n01palcle atnl:)uﬁ:u ale
compartimentul Financiar - Contabilitate din cadrul Serviciului Public Local Comupitar de
Evidenta a Persoanclor sc referd la : )5
intocmirca bugctului dec venituri §i cheltuicli pe carc il supunc spre dv.l/,drwarg orului
cxecutiv si spre aprobarc Consiliului Local;
asigurarca organizarii §i conducerii cvidenteil sintctice §i analitive # “\@\mn{rllor si
cheltuiclilor bugetului S.P.L.C.E.P,;
intocmirca §i inrcgistrarca zilnicd a notclor contabile dc venituri si cheltuicli in evidenta
contului analitic si sintetic;
intocmirca si analizarca fisclor de cont pentru activitatea propric;
asigurarca clabordarii balantclor analitice §i sintetice;
intocmirca balantei de verificare pentru S.P.L.C.E.P;
asigurarca intocmirii si analizarii bilanturilor contabile, trimestriale, semestriale §i anualc;
intocmirca contului de ecxecutic precum si darca dec scama,;
inrcgistrarca in contabilitatc a tuturor bunurilor matecriale, numerarul, altc drepturi si
obligatii detinute cu orice titlu, precum si efectuarca de operatiuni cconomice;
tincrca cvidentei sintetice §i analitice a mijloacelor fixe, obicctelor de inventar,
matcrialclor, debitorilor, creditorilor, furnizorilor, a cheltuiclilor curentc pe alincate,
subcapitole si capitolc;
intocmirea ficcdrei gestiuni de stocuri In parte, atét cantitativ, cat si valoric ;
inrcgistrarca in contabilitate a clementelor de activ se face la costul de achizitic ;
contabilitatca clientilor si furnizorilor, a cclorlalte creante si obligatii sc tine pe categorii,
precum si pe ficcare persoand fizica sau juridica;
contabilitatca platilor dc casd si a cheltuiclilor cfective, sc {inc pc subdiviziunile
clasificatici bugctare, potrivit bugetului aprobat;
contabilitatca veniturilor se tinc pc feluri de venituri, dupd natura sau destinatia lor, dupa
cav;
stabilirca rczultatului cxccutici bugetare, lunar, prin inchiderca conturilor de cheltuicli
cfective si a conturilor de surse din carc au fost cfectuate;
tincrca registrelor de contabilitate obligatorii, respectiv: Registrul -~ jurnal, Registrul —
inventar i Cartca mare, In conformitate cu prevederile legalce;
intocmirca balantei lunarc de verificarc, a situatiilor financiarc lunarc, trimestriale si
anuale, conform normelor claborate de Ministerul Finantelor Publice;
organizarca lucrdrilor de inventaricre In conformitate cu legislatia specifica si inaintarca
propuncrilor privind componenta comisiilor de inventariere, precum §i a comisici centrale
de inventaricre, asigurand participarca personalului la efectuarca inventarierii patrimoniului
si stabilirca diferentelor (plusuri §i minusuri), rezultate in urma acestcia;
asigurd inrcgistrarca n contabilitatc a difcrentelor inrcgistratc in urma inventarierii §i ia
masurile de regularizarc a evidentelor;
organizarca §i conduccrca cvidentei angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
normele metodologice claborate de Ministerul Finantelor Publice;
organizarca controlului financiar preventiv §i propunerca unci persoanc compatibile, din
cadrul acestuia pentru cxercitarca controlului financiar preventiv, in conformitate cu
legislatia specifica,
ia masuri ca actcle reprezentdnd cheltuicli fard viza de control preventiv sd nu sc
inrcgistrczc in contabilitatca Scrviciului Public Local Comunitar dec Evidenta a
Persoanclor;
asigurd intocmirca statclor de platd a salariilor §i a altor drepturi cuvenite salariatilor din
cadrul institutici;
depuncrca declaratiilor lunare, a situatillor si formularclor in platforma Forexcbug a
Ministerului de Finante cat si in aplicatia C.A.B.-control angajamente bugctarc;
intocmirca situatiei statistice lunarce privind salariile;
participa si raspundec solicitdrilor organclor de control pc timpul cfectudrii controlului
cconomico - financiar $i de gestiunc;
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bb) indeplineste oricc alte atributii stabilite de lege.
cc) asigurarea raspunsurilor la petitii, sesizdri si corespondentd in termen, degal privind sfera sa

de activitate; bioe
dd) asigurd actualizarea site-ului institutiei pentru cu privire la activitatea sa | q s
Art. 18 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CASIERIE © %
(1) Atributille compartimentului casicrie estc elaborat 1n conformitate cu

Art. 19

prevederile Legii nr.82/1991 a contabilitatii si conform Decrctului 209/1976 privind
Regulamentul opecratiunilor de casd si Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea 1n legatura cu gestionarea bunurilor.

2) Operatiile de incasari si plati in numerar se efectueaza de casier si In anumite
situatii cxprese de catre persoanele imputernicite de conducatorul unitatii, cazuri in care
potrivit Regulamentului opcratiunilor de casa, denumirca de casier se rcferd si la
persoana imputernicitd sa efectueze operatii de 1incasdri §i pldti Tn numerar.
Imputernicirca de casicr poatc fi datd oricdrei persoane incadrate in unitatc care
indeplineste conditiile cerute de lege pentru a fi gestionar, potrivit legii.

3) Efectucaza operatiuni de Incasari in numerar de la persoane fizice/juridice pe
baza de Chitanta pentru incasarea de taxe $i amenzi.

4 Verificd existenta tuturor semnaturilor obligatorii pentru incasarea de taxe si
amenzi, verifica, numara si etichcteaza corespunzator numerarul Incasat;

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

(6) Conduce corcct si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic.

(7) Asigurd o buna gestiune a numerarului existent In cascrie si se Incadrcaza in plafoancle
de casa.

®) lifectucaza operatiuni de Incasdri In numerar gi/sau prin intermediul POS-ului
din cadrul institutici.

) Asigurd confidentialitatea operatiunilor cfectuate In cadrul compartimentului.

(10) Gestioncazd documentele cu regim special si asigura tinerca la zi a evidentelor
acestora.

(11) Identifica, analizcaza, cvalueaza disfunctionalitatile/riscurile care pot afecta
indeplinirea Tn bunc conditii a activitatilor desfasurate ludnd masurile necesarc pentru
eliminarea acestora, informeaza directorul executiv asupra principalelor probleme
privind activitatea desfasurata.

(12) Raspunde de pastrarea si utilizarea corespunzitoarc a documentelor cu regim
special pe carc lc utilizeaza;

(13) Respecta disciplina in munca si procedurile de lucru la nivelul postului atribuit.

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

reglementarilor legale 1n vigoare.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE, RELATII CU
PUBLICUL, ACHIZITII PUBLICE

Compartimentul Resurse Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice este structura aflata in
subordinca Directorului exccutiv al S.P.L.C.E.P. Ploicsti si are relatii de colaborare directd cu
celelalte structuri din cadrul institutiei, activitatea fiind asigurata de cétre un functionar public.

A.

RESURSE UMANE

(1) asigura aplicarea rcglementdrilor legale privind salarizarea personalului din
cadrul institutiei;
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2 intocmeste anexele la proicctele de hotarari privind aprobarea de catre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti a numarului maxim de posturi, a organigramei si a statelor

de functii;

3 in colaborarc cu persoana din cadrul compartimentului Financiar)’ Costapilitate
stabileste necesarul fondului de salarii i alte drepturi de personal, in vederca inkcr)grii tn
proiectul de buget; _'?.vf

@) efectueazd lucrdrile privind cvidenia si miscarea personalufi di
institutiei; fa

5 intocmeste proiectele de decizii si celelalte lucrari privind incadrarea si

promovarea in muncd si de verificare a indeplinirii de catre solicitan{i a conditiilor
prevazute de lege;
(6) efectueaza lucrarile legate de Incadrarea, modificarea si incetarea raporturilor de

muncd, pentru personalul contractual;

(7 efectueaza lucrarile legate de incadrarea, modificarea, suspendarea, transferarea,
pensionarca §i incetarca raporturilor de serviciu, pentru functionarii publici;

(®) sc ocupda dc Inrcgistrarca si pastrarea Fiselor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalul contractual, a Figelor posturilor i a Rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici;

9 organizeazd In luna decembric pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna alc salariatilor i urmarcstc efectuarea acestora;

(10) tinc cvidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediului de
studii §1 a concediului fara plata pentru salariati i verifica foile de pontaj intocmite de sefii
de serviciu/ compartimentc;

(11) intocmeste note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medical,
concediul fara plata si concediul acordat pentru studii si le transmite compartimentului
Financiar - Contabilitatc;

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

(13) elibcrcaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor;

(14) organizcaza concursuri §i examene In vederea ocupdrii posturilor vacante,
precum §i a promovarii salariatilor institutiei;

(15) raspundc dc organizarca §i functionarea, potrivit legii, a comisiilor dec concurs;
asigurd secrctariatul acestor comisii;

(16) intocmeste documentatia neccesara acordarii concediului  pentru Ingrijirca
copiilor pana la varsta de 2 ani si {inc evidenta acestora;

(17) intocmeste contractele individuale de munca, actelc aditionale ale acestora si
urmarcste respectarca acestora;

(18) intocmeste contracte de gestiune, actele aditionale ale acestora si predd un

cxemplar compartimentului Financiar — Contabilitate In vederea ducerii la Indeplinire a
accstora;

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

(20) intocmeste, introduce datc in programul informatic al Agentici Nationale a
Functionarilor Publici;

(21) asigurd intocmirca, completarea i pdstrarea dosarclor profesionalc alc
functionarilor publici din cadrul institutiei;

(22) verifica si valideaza declaratiile de avere s1 de interese ale functionarilor publici

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

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

(24) intocmeste si finc cvidenta ecusoanclor salariatilor;

(25) asigura evidenta prin registre pentru fiecare categoric de documente cliberatce;
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(26) asigurara evidenta deciziilor emise ¢i asigurd transmiterea dce%(gg;g%;atre
persoanele interesate;

(27) verificd sesizdrile §i reclamatiile privind conduita la locuil dc > ;unc:}* ‘
personalulu; ! 'f ‘:I i

(28) asigurd participarea la intrunirea comisiilor de disciplind si panmm ﬁj daca
este cazul; \E N/

(29) asigura raspunsurile la petifii, sesizari $1 corespondenta in termenul legal:privind
sfera sa de activitate; '

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

(31) informeazd permanent conducerea Serviciului Public Local Comunitar de

Lvidenta a Persoanelor cu privire la aparifia unor acte normative de interes in realizarea
obicctului de activitatc;

(32) indeplincste functia de consilier etic al instituiei §1 asigurd transmiterea
raportdrilor la Agentia Nationald a Functionarilor Publici Tn termencle legale;

(33) organizeza sesiuni periodice de consiliere eticd si de integritate la nivelul
Serviciului, precum si consiliere etica la solicitdrile personalului angajat;

(34) asigurd securitatea documentelor produse si gestionate;

(395) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
pentru domeniul sau de activitate ;

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

(37) asigurd protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate in
cxercitarca atributiilor specifice prevazute in reglementdrile legale in domeniu;

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

ale Consiliului local sau dispozitii ale primarului §1 decizii ale directorului executiv.

B. RELATIT CU PUBLICUL

(1)  informeaza permanent conducerea Serviciului Public Comunitar Local de
Iividenta a Persoanclor cu privire la aparitia unor acte normative de interes in realizarea
obiectului de activitatc;

2) asigurd primirca i inregistrarea petitiilor §i urmarestc rezolvarea acestora in
termenul legal;

(3)  asigurd primirca, repartizarea §i transmiterea raspunsurilor pe e-mailul institutiei;
(4)  indeplineste functia de consilier etic al institugiei §i asigurd transmiterca
raportarilor la Agentia Nationala a Functionarilor Publici in termenele legale;

(5)  asigurd cvidenta descurilor conform legislatiei in vigoare;

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

(7)  asigurd primirca $i Inrcgistrarca solicitarilor privind liberul acces la informatiile
publice;

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

9) indeplineste oricc alte atributii stabilitc de conducerea serviciului sau prevazute
potrivit prevederilor legale.

C. ACHIZITII PUBLICE

(1) raspunde de intocmirca programului anual de achizitii publice de produse,
servicii si lucrdri pe baza referatelor Intocmite de cétre serviciile/compartimentele
Serviciului Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor Ploiesti, in functie dc
gradul de prioritate;

2) opcrcaza In S.1.A.P. achizitiile publice cc sc cfectueaza in cadrul S.P.L.C.Ii.P.;
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(3)  estimeaza valoarea contractelor de achizitii in baza comunicarilor facute de
serviciile 1 compartimentele interesate, cu privire la alocatiile~ e»fcfﬁnk /Vzecarel

achizitii propuse; 58
4 participd la elaborarea si/sau analiza specificatiilor tehrﬁ si_..-fa mu,,h!‘luu;,de
sarcini, 4
(5) asigurd si raspunde de planificarea, organizarea si desfasum t,,d
achizitii publice conform legislatiei In vigoare; S “‘54. ,J/
(6) stabileste modalitatea de atribuire precum si instrumentele si telmio?{& ﬁed?ﬁce de
atribuire;

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

(8)  tinc evidenta contractelor cc au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati;

(9)  reprezintd Serviciul Public Local Comunitar de Evidenta a Persoanelor Ploiesti
in relatia cu site-ul oficial al Sistemului Electronic de Achizitii Publice (www.c-
licitatic.ro) carc este operat dc catrc Autoritatea pentru Digitalizarea Romaniei -
ADR privind Inregistrarea 1n sistemul electronic de achizitii publice (SICAP);

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

(11) respectd prevederile legale privind pastrarea confidentialitatii documentelor de
licitatii si a securitafii acestora;

(12) asigurarca raspunsurilor la petifii, sesizari i corespondentd In termen legal
privind sfcra sa de activitate;

(13) asigura actualizarea site-ului institutiei pentru elemente ce tin de activitatea sa;

(14) solutioneaza 1n termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

SECURITATL SI SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

Pc linie de securitate §1 sandtate in munca si situatii de urgenta, are urmatoarele atributii

principale:

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

(2) consemneaza in fisele de S.S.M. s1 1.S.U. cfectuarea instructajului initial si periodic
a personalului din cadrul unitatii,

(3) urmareste respectarea regulilor de protectia muncii, securitate §i sdndtate Tn munca
s1 I.S.U. prin afisarea In cadrul unitatii a principalelor reguli de protectie a muncii §i
a planului de evacuarc a cladirilor in caz de incendiu;

@) Intocmestc tematica L.S.U. si S.SM. pentru salariafii unitatii 1 pentru ceilalfi
participanti la proccsul de munca atributiile §i raspunderea cc le revin In domeniul
protectiei, securitafii i sandtatii muncii, corespunzator functiilor exercitate;

(5) asigura si controleaza cunoasterea si aplicarea de catre tofi salariatii i participangii
la procesul de munca, a masurilor tehnice, sanitare §i organizatorice stabilite,
precum si a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii;

(6) asigura informarea ficcarei persoanc, anterior angajarii in munca, asupra riscurilor
la care accasta cstc cxpusd la locul de muncd, precum si asupra masurilor de
prevenirc necesarc;

(7) asigura achizitionarca de produsc neccsare respectdrii protectici, sccuritdfii §i
sanatatii muncii conform prevederilor legale (extinctoare, apd minerald ctc.) si
pastrarca accstora in condifii corespunzatoare si conform termenelor de valabilitate.
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Art. 20 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV SECRETARIAT

Compartimentul Administrativ Secretariat este structura aflatd- In subordinea
Directorului executiv al S.P.L.C.E.P. Ploiesti si are relatii de colaborare directd cu celelalte
structuri din cadrul institutiei, activitatea fiind asiguratd de cdtre un magaziner $i i1 curier,
persoane care au calitatea de persoanal contractual.

A. Magaziner

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

(2) Depozitarea bunurilor: Organizarea si aranjarea corecta a produselor in spatiile
de depozitare, respectind etichetele de produse si sistemul de coduri, astfel Incat
sd fie usor accesibile la nevoie. (mentinerea bunurilor primite In gestiune in
conditii de securitate, pastrarea acestora potrivit legislatiei In vigoare in vederea
darii spre consum la standardele cerute din punct de vedere calitativ- prevenirea
deteriorarii calitative a bunurilor, anterior cxpirarii perioadei de valabilitate,
depozitarea produsele din stoc se face cu respectarea NPM si1 SU pentru
prevenirea accidentelor)

(3) Inventarierea stocurilor: Realizarea inventarelor periodice si ocazionale pentru
a asigura exactitatea stocurilor, utilizind metodele corespunzéitoare de numarare
si inregistrare (rdspundc dc Intocmirea documentelor privind scoatcrea din
functiune, transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale
din dotarc);

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

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

(6) Raportarea anomaliilor: Semnalarea catre superiori a oricdror probleme sau

abateri de la normele de lucru, inclusiv deteriorarea marfurilor sau
neconformitatile In procesul de livrare.

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

- efcctucaza punctajul pentru intreaga gestiune cu serviciul financiar
contabilitate;

- prezinta serviciului financiar — contabilitate bonurile de consum operate 1n
fisa de magazic si complctate cu preturi;

- 151 desfasoarad activitatca Tn mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului;

- cunoaste structura si organizarca activitatii din S.P.1..C.Ii.P.;

- respecta circuitele functionale de la nivelul institutiei;

B. Curier

1. asigura buna circulatie a documentelor adresate Serviciului Public Local
Comunitar de Evidentd a Persoanclor si preluate de la Dircctia de Posta, de la
Dircctia Judetcana de lividentd a Persoanclor si de la alte institutii §i expedicrea
accstora cclor vizati;

(2)ridica dc la Oficiul Postal corcspondenta adresatd Serviciului Public lLocal
Comunitar dc Iividenta Persoanelor;

(3) inregistrcazd corcspondenta in Registrul de Intrare — Iesire al unitdtii i o
repartizcaza pc baza de scmnatura in condica de corespondentd;

(4) raspunde de indeplinirea sarcinilor §i respectarca actelor normative;
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(5) asigurarea raspunsurilor la petitii, sesizari §i corespondentd in termen legal
privind sfera sa de activitate;

(6) asigura actualizarea site-ului institutiei pentru elemente ce tin de activitdtea sa

(7) raspunde pentru corectitudinea actelor emise $i a relatiilor date :

(8) asigura coordonarea activitatii privind colectarea deseurilor din cadrnl mqnwuor

(9) indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea serviciuluisau (p: "»a, 1548
de lege. \

i

S—

CAPITOLUL VII
SFERA RELATIONALA

Art.21

A. Relatii ierarhice

(1) Atat functionarii publici cat si personalul contractual sunt obligati sd se
conformeze dispozitiilor date de functionarii cu functii publice de conducere carora
le sunt subordonati direct, cu exceptia cazurilor in care apreciaza ca aceste dispozitii
sunt ilegale. In asemenea cazuri, functionarii publici si personalul contractual are
obligatia sa motiveze In scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite. Daca
functionarul public care a dat dispozitia staruie In executarea acesteia, va trebui sa o
formuleze 1n scris, in aceasta situatie dispozitia va fi executatd de cel care a primit-
0.

(2) In realizarca sarcinilor de serviciu, functionarii publici cit si personalul
contractual sc pot adresa numai sefului ierarhic direct, In situaia in care
functionarul public primeste sarcini de serviciu de la un alt sef icrarhic sau de la
dircctorul institutici, acesta arc obligatia de a informa sciul dircct despre accasta.

B. Reclatii dc colaborare

(1) In indeplinirca prerogativelor cu carc este investit, Serviciul Public Local
Comunitar de Lvidentd a Persoanelor coopereaza cu celelaltc servicii publice
subordonate Consiliului Local al municipiului Ploicsti, cu structuri din cadrul
Ministerului Afacerilor Internc si colaboreazd, pe probleme dc intercs comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritatile publice, societati,
agenti economici, precum §i cu persoane fizice.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea serviciului public
local comunitar si structurile Primariei Municipiului Ploiesti In scopul mentinerii,
pastrarii i perfectionarii starii de functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii
functionalc sc stabilesc in vederca indrumadrii §i Tmbindrii in mod unitar, in
conformitatc cu scopurile §i obicctivele propuse, a activitdfii acestora §i a
cchilibrarii sarcinilor, armonizdrii cforturilor nccesare §i asigurdrii unitdfii dc
actiunc n Indeplinirca obicctivelor.

CAPITOLUL VIl
DISPOZITIT FINALE

Art.22

(1)  Atributiile directorului exccutiv al serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanclor si ale personalului cu functii de executie sunt prevazute in fisele
posturilor.
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(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea servmulu; public
comunitar local de evidenta a persoanelor, fisele posturilor vor fL_xx‘Lu_LLmhzm: cu
aprobarea directorului executiv al serviciului.

(3) Fisa postului directorului executiv al serviciului va fi redétudllwlau thaicu
aprobarea primarului. : &

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament director executis. \{i servmulul
public local comunitar de evidentd a persoanelor aproba fisele postusilaripentru
toate functiile din structura.

(5) In cadrul Serviciul Public Local Comunitar de Evidenti a Persoanclor sunt
respectate prevederile Legii nr.202/2002 (**republicata**) privind egalitatea de
sanse intre femei §1 barbati, precum si prevederile Legii nr.52/2003 (*republicata*)
privind transparenta decizionald in administratia publica s$1 prevederile
Regulamentului general privind protectia datelor nr.679/2016 cu privire la
prelucrarea datclor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

(6) Prezentul rcgulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, carc privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru
salariafii institutici, §1 poate fi modificat ori de cdte ori necesitatile legale de
disciplina muncii o solicita.

(7)  Personalul Secrviciului Public Local Comunitar de Evidentd a Persoanclor al
Municipiului Ploiesti va lua la cunostinta prin grija Compartimentului Resurse
Umane, Relatii cu Publicul, Achizitii Publice si este cste obligat sd cunoasca $i sa
aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-l privesc.

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

(9) Prezentul recgulament sc aplica incepand cu data aprobarii lui de cédtre Consiliul
Local al municipiului Ploiesti.
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