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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Medias

Consiliul local al municipiului Medias, intrunit in sedintd ordinari la data de 31
mai 2010,

Avand in vedere:

- Expunerea de motive la proiectul de hotarare si raportul intocmit de Serviciul
Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Medias, inregistrat sub nr.
21.962/19.05.2010,

- avizele comisiilor de specialitate nr. 1 si 3 la proiectul de hotdrare inscris la
punctul nr. 23 de pe Ordinea de Zi, prin care se propune aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a
Persoanelor Medias, inregistrate sub nr. 246/26.05.2010 si 284/27.05.1010,

in conformitate cu prevederile OG nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, HG nr. 2.104/2001
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii
din paratul serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor , constituirea
patrimoniului si resurselor umane, financiare si materiale,

in temeiul prevederilor art. 36 alin. (2) lit. ,,a”, alin. (3) lit. ,,b”, art. 45 si art. 115
alin. (1) lit. ,,b” si alin. (7) din Legea nr. 215/2001 - legea administratiei publice locale,
republicata,

HOTARASTE

Art.1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Medias, conform anexei care face parte
integrantd din prezenta hotarére.

Art.2. Secretarul municipiului Medias are responsabilitatea comunicarii prezentei
hotérari Primarului municipiului Medias, Institutiei Prefectului Judetului Sibiu, Directiei
de administratie publica locala, Directiei Economice, Serviciului Public Comunitar Local
de Evidentd a Persoanelor Medias precum si a afisdrii acesteia pe site-ul Primdriei
municipiului Medias.

CONTRASEMNEAZA

SECRETAR,
Minea %ia
=
Prezenti la sedinti: 19 consilieri.
Adoptatd in sedinta ordinard din data de 3T ma
Cu un numdr de 19 voturi ,,pentru” din numarul total de 21 consilieri in functie.

MM/DD 7 ex.
Cod: FP-06-01 ver.1

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Ciolpan Vasile

Nr. 122/2010
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI MEDIAS

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

MEDIAS

APROBAT,

HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL MEDIAS
NR

REGULAMENTUL

NR. 21961 DIN 19.05.2010

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL MUNICIPIULUI MEDIAS S

CAPITOLUL I




CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Municipiului
Medias denumit in continuare serviciu public comunitar local, se organizeaza pe baza
Hotarari consiliului local, In subordinea Primarului municipiului Medias constituit in
temeiul art. 1 alin.(I) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobatd cu modificiri si completdri prin Legea nr. 372/2002, precum si prin
Ordonanta de Urgenta nr. 50/2004, ca serviciu cu personalitate juridica ;

(2)- seful serviciului, director executiv, are calitatea de ordonator de credite tertiar ;
Art. 2 - (1) Scopul serviciului public comunitar este acela de a exercita competentele
ce 11 sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative
care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a
documentelor, in sistem de ghiseu unic;

(2)-activitatea serviciului public comunitar local se desfdsoara in interesul persoanei si
al comunitatii, exclusiv pe baza si in executarea legii;

Art. 3 -(1) In vederea indeplinirii atributiilor, serviciul public comunitar este
constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin.(l) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001,
prin reorganizarea Serviciului de Stare Civila din cadrul aparatul propriu al consiliului
local al municipiului Medias si a Biroului Informatizat de Evidenta a Populatiei din
cadrul Politiei Municipiului Medias;

(2)- serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor este organizat la nivel
de directie si are in componentd compartimente,avand ca principale atributii: evidenta
persoanelor si eliberarea cartilor de identitate si a celor de alegitor, permiselor de
conducere si certificatelor de inmatriculare, inregistrarea actelor si eliberarea
certificatelor de stare civila, informaticd, financiar-contabillitate, resurse umane,analizi
- sintez4, secretariat, relatii cu publicul,arhivi si securitate si protectie In munci;

Art. 4 Seful serviciului public comunitar local este numit sau eliberat din functie prin
dispozitia Primarului, 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 Hotérdrea Guvernului nr.2104/2004 ;

Art. 5 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, serviciul public comunitar
local coopereaza cu celelalte structuri ale autoritatii publice locale, ale Ministerului
Administratiei si Internelor si colaboreazd, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritdtile publice, societati, agenti
economici, precum si cu persoane fizice ; %




CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 6 - (1) Structura organizatoricéd si efectivele serviciului public comunitar local
sunt stabilite conform statutului de organizare aprobat prin Hotardrea Consiliului
Local Medias si avizat de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date.

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

b)- preluare a dosarelor pentru preschimbarea permiselor de conducere si a
certificatelor de inmatriculare ;

c) - informatica ;

d) - stare civila ;

e) - financiar -contabilitate ;

f) - resurse umane ;

g) - analiza - sintezd, secretariat si relatii publice ;

h) - arhiva ;

1) - securitate si protectia in munci .

Art. 7 - (1) Serviciul public comunitar local executd atributiile ce-i sunt conferite de
lege pentru solutionarea cererilor cetétenilor care au domiciliul sau resedinta in mum.
Medias si in comunele arondate : Alma, Atel, Bazna, Blijel, Brateiu, Mosna, Tirnava ;
(2)- in vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea serviciului are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte ;

Art. 8 - (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful serviciului si
personalul subordonat acestuia ;

(2)- in cadrul serviciului se pot organiza compartimente, in cadrul compartimentului
unde nu sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, In vederea Indrumadrii i imbinérii in mod unitar, in conformitate cu scopurile
si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibririi sarcinilor, armonizarii
eforturilor necesare si asigurérii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor ;

Art. 9 - (1) La nivelul serviciului public comunitar local, activitatea de control si
coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct, ori prin intermediul sefului
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conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor
proprii ;

(2)- organigrama serviciului public comunitar este prevdzuti in anexa nr.l , la
prezentul regulament ;

Art. 10 Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor al Municipiului
Medias primeste si solutioneaza cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidenta
a persoanelor din localitatea In care functioneaza serviciul public comunitar local, cat
si din unele comune invecinate, la care nu s-au constituit incd servicii publice
comunitare locale ;

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 11 Conducerea serviciului public comunitar local este asiguratdi de seful
serviciului , avand calitatea de director executiv ;

Art. 12 - (1) Seful serviciului reprezinta serviciul public comunitar local in relatiile cu
sefii celorlalte structuri din cadrul autoritatii publice locale, cu comandantii (sefii)
unitatilor din Ministerul Administratiei si Internelor, cu institutiile si organismele din
afara sistemului Ministerului Administratiei si Internelor, potrivit competentelor
legale ;

(2)- In aplicarea ordinelor si instructiunilor de nivel superior, seful serviciului public
comunitar local emite decizii obligatorii pentru tot personalul din subordine, in
conformitate cu prevederile legale ;

(3)- in conditiile legii si reglementérilor specifice, seful serviciului public comunitar
local poate delega atributii din competenta sa altor lucratori din subordine ;

Art. 13 - (1) Seful serviciului public comunitar local raspunde in fata consiliului local
s1 a Primarului de intreaga activitate pe care o desfasoard , potrivit prevederilor fisei
postului ;

(2)- personalul serviciului public comunitar local rispunde de intreaga activitate pe
care o desfdsoard, 1n fata sefului serviciului .

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL

Art. 14 Serviciul public comunitar local are urmétoarele atributii principale:

a)- Intocmeste, pastreazd, tine evidenta si elibereazd, in sistem de ghiseu unic,
certificatele de stare civild, cartile de identitate si cartile de alegitor ;

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

¢)- intocmeste si pastreaza registrele de stare civild, in conditiile legii;

d)- Intocmesc, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila,
precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si ctetesde identitate, in
conditiile legii; oM ﬁ{'{fz@\\




e)- actualizeazd, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a populatiei, care
contine datele de identificare si adresele cetdtenilor care au domiciliul in mun. Medias
si comunele arondate : Alma, Atel, Bazna, Bljjel, Brateiu, Mosna, Tirnava ;

f)- furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei,
datele necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta Populatiei;

g)- furnizeazi, in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice
centrale, judete si locale, agentilor economici ori a cetatenilor, datele de identificare si
de adresa ale persoanei;

h)- intocmeste listele electorale permanente, in colaborare cu structurile teritoriale ale
Centrului National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Persoanelor;
1)- constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

i)- primeste cererile si documentele necesare in vederea preschimbarii permiselor de
conducere si a certificatelor de inmatriculare a vehiculelor si le nainteaza serviciilor
publice judetene de resort ;

j)- tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

k)- indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale .

SECTIUNEA 1

ATRIBUTII PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SI ELIBERARE A ACTELOR DE IDENTITATE

Art. 15 in domeniul evidentei persoanelor si eliberarii actelor de identitate, serviciul
public comunitar local are urmatoarele principale atributii:

a)- organizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate si a cartilor de alegétor,
sens in care primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea
vizel de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

b)- pentru indeplinirea Tntocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

c)- iInregistreazd toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d)- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

e)- colaboreaza cu formatiunile de politie organizand in comun actiuni si controale la
locuri de cazare in hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in
vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidentd a populatiei,
precum si a celor urmarite in temeiul legii;
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f)- asigura aplicarea mentiunilor corespunzétoare in actele de identitate ale cetitenilor

fata de care s-a luat masura interdictiei de a se afla in anumite localititi sau de a parasi
localitatea de domiciliu;

g)- identificd pe baza mentiunilor operative elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezentel in anumite localitdti etc. si anuntd unitatile de politie In vederea luirii
masurilor legale ce se impun;

h)- Inméneaza actele de identitate titularilor care au solicitat eliberarea acestora;

1)- actualizeaza Registrul permanent de evidentd a populatiei cu informatiile din
cererile cetdtenilor pentru eliberarea actului de identitate, precum si din comunicarile
autoritdtilor publice prevazute de lege;

1)- desfasoard activitdti de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

J)- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
ML.A.L, in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, In
temeiul legii;

k)- formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

I)- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activititile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, in cadrul serviciului, precum si procesele-verbale de scidere din
gestiune;

m)- rdspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pistrare a arhivei
specifice;

n)- solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.I., S.R.I., S.P.P., Ministerul
de Justitie si instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate
M.Ap.N., persoane fizice si juridice, privind verificarea si identificarea persoanelor
lizice;

0)- organizeazd, asigurd conservarea si utilizeaza, in procesul muncii,evidentele
locale;

p)- elibereazi acte de identitate persoanelor internate in unitati sanitare si de protectie
sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in unitati de detentie
din zona de responsabilitate;

q)- acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unititi
sanitare, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

r)- asigurd securitatea documentelor serviciului.

SECTIUNEA 1I
ATRIBUTII PE LINIE DE PRELUARE A DOSARELOR PENTRU
PRESCHIMBAREA PERMISELOR DE CONDUCERE SI A
CERTIFICATELOR DE INMATRICULARE

Art.16 Pentru preluarea dosarelor pentru preschimbarea permiselor de conducere si a
certificatelor de inmatriculare , serviciul public comunijtar=lacal are urmatoarele
principale atributii: 8A 7, N\




a)- primeste cererile si documentele necesare in vederea preschimbarii permiselor de
conducere auto si a certificatelor de inmatriculare, pentru cetatenii care domiciliaza in
mun. Medias si in comunele arondate : Alma, Atel, Bazna, Blijel, Brateiu, Mosna,
Tirnava ;

b)- trimite serviciilor publice comunitare regim permise de conducere si inmatriculare
a vehiculelor, cererile si documentele necesare in vederea preschimbdrii permiselor
de conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor ;

c)- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise de
cetateni in formularele utilizate pentru eliberarea permiselor de conducere auto si
certificatelor de inmatriculare ;

d)- tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate .

SECTIUNEA III
ATIBUTII PE LINIE INFORMATICA

Art. 17 Pe linie informaticé, serviciul public comunitar local are urmétoarele atributii
principale:

a)- actualizeazd Registrul permanent de evidenta a populatiei local cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicdrilor inaintate de ministere si alte autoritdti ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetdteni cu ocazia solutionarii cererilor acestora;

b)- preia in Registrul permanent de evidenta a populatiei datele privind persoana fizica
in baza comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetateni roméni, ori cu privire la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

c)- preia imaginea cetatenilor care solicité eliberarea actelor de identitate ;

d)- actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii cartilor de identitate ;
€)- opereazd in baza de date locald data inméanadrii cartii de identitate;

f)- executa activitati pentru Intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

g)- evidentiaza incidentele de hard-soft si de aplicatie;

h)- clarificd neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia din
teren, respectiv din documentele cetéitenilor;

i)- rezolva erorile din baza de date locala (constatate cu ocazia unor verificari sau
semnalate de alti utilizatori);

j)- furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei cétre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetean si locale, agentii economici si cétre

k)-administreazd reteaua si domeniul sistemului i

probleme de
competenta serviciului public comunitar local; \.
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[)- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administratiei si Internelor, in vederea asigurdrii utilizarii
datelor In conformitate cu prevederile legale;

m)- executd operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de
aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa
la depanarea si repunerea In functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu
specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in cadrul contractelor de service al
echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

n)- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu.

SECTIUNEA 1V
ATRIBUTII PE LINIE DE STARE CIVILA

Art. 18 Pe linie de stare civild, serviciul public comunitar are urmatoarele principale
atributii:

a)- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si
de deces, precum si elibereaza certificate doveditoare ;

b)- inscrie mentiuni, In conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civild aflate in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau I, dupa caz ;

¢)- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd,raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;

d)- inregistreazd toate cererile in registrele corespunzatoare fiecirei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e)- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

f)- elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor,precum si
dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

g)- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii
urmétoare Tnregistrarii, comunicarile nominale pentru nédscutii vi, cetdteni romani, ori
cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14
ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

h)- trimite centrelor militare, padnd la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;




1)- Intocmeste buletine statistice de nagtere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Directiei Judetene de
Statistica;

(1)- ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

(J)- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveazd si le pastreaza In conditii depline de securitate;

k)- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila,formulare,
imprimate auxiliare, pentru anul urmitor, si il comunica serviciului public comunitar
Judetean de evidentd a persoanelor;

I)-se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori
distruse partial sau total - dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

m)- ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioari a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

n)- inainteazd serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor,
exemplarul I al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul I;

0)- sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

p)- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativd §i transcrierca certificatelor de stare civild procurate din striinatate
precum si inscrierea divorturilor i a mentiunilor din striinitate;

q)- la solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea,completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii,
pe cale judecdtoreasca si inregistrarea tardivi a nasterii;

r)-desfasoara activititi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

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

$)- formuleaza propuneri pentru Imbunitatirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru ete.;

U)- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial i anual, in cadrul serviciului public local,precum si procesele-verbale de
scadere din gestiune;

£)- raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pdstrare a arhivei;

u)- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sgefa
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persoanclor a cdror nastere nu a fost inregistrati in registrele de stare civild si a
persoanelor cu identitate necunoscuti;

v)- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

w)- oficiaza casitorii;

z)- efectueazd verificari, intocmeste referate in cazul rectificirii actelor de stare civili
si elibereaza certificate de stare civild in baza Dispozitiei Primarului referitoare la
rectificarea acestor acte.

SECTIUNEA V
ATRIBUTII PE LINIE DE FINANCIAR-CONTABILITATE

Art.19 In temeiul Legii Contabilitatii nr.82/1991, republicata, Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale si Legii bugetului de stat, anuale, cu rectificirile de
rigoare, serviciului financiar-contabilitate i revin urmitoarele atributii :

a)- anual sau ori de cate ori au loc rectificiri de buget se Intocmeste bugetul
serviciului public comunitar local ;

b)- intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare conform clasificatiei
bugetare;

¢)- anual, pentru intocmirea bugetului si de cate ori au loc corectil si rectificari de
buget, intocmeste proiectul de buget pentru institutie pe baza datelor prezentate si a
indicatorilor de bazi ;

d)- modificri - transmite bugetul aprobat directiei economice —Primiria Medias ;

¢)- lunar, pana la data de 2 ale lunii urmatoare incheierii lunii, intocmeste conturile de
executie ale institutiei, le analizeazi si intocmeste executia in vederea incadririi in
prevederea bugetara ;

f)- lunar, pand la data de 2 ale lunii urméatoare incheierii lunii, Intocmeste déarile de
seama lunare ale institutie] ;

g)- lunar, pand la data de 2 ale lunii urmatoare incheierii lunii, intocmeste anexa 7-11
la darea de seama contabila :

h)- transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie In vederea transmiterii
datelor pe suport magnetic citre Serviciul Contabilitate Buget Primédria Medias pentru
capitolul de cheltuieli ;

1)-verifica zilnic situatia platilor efectuate, precum si situatia"limita de credit"necesars
la trezoreria municipiului Medias ;

1)- lunar si de cate ori este nevoie, analizeazi structura si intocmeste notele
Justificative privind solicitarea de credite de la bugetul local;
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J)- realizeaza periodic punctajul la venituri si cheltuieli intre situafia la zi si executia
serviciului din trezoreria municipiului Medias si se confruntd cu extrasele de cont
pentru capitolul de cheltuiala conform clasificatiei bugetare;

k)- intocmeste evidenta analitic si sinteticd a tuturor conturilor, conform prevederilor
legale ;

I)- inregistreazd in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor
contabile, In mod sistematic si cronologic ;

m)- intocmeste ordine de platd pentru efectuarea de plati catre furnizori ;

n)- intocmeste ordine de deplasare , precum si urmarirea decontirii acestora :

0)- primeste si inregistreazd in contabilitate documente care au stat la baza intrarilor si
iesirilor din magazie ;

p)- intocmeste si verificd balanta lunard, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice ;

q)- acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau la baza
angajarii platilor de cdtre institutie, precum si a altor documente care necesiti aceasts
viza ;

r)- participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar si a mijloacelor bénesti ori de cite ori este nevoie ;

5)- elaboreazd si redacteaza corespondenta specifica, repartizatd compartimentului ;

$)- primeste deconturile de la angajati,in vederea verificarii,semnirii si aprobarii lor .
La verificare se tine seama de prevederile bugetare, de tarifele stabilite conform legii,
avizate de autoritatea competent ;

t)- efectueazd incasari In numerar pentru persoane fizice si juridice pe bazid de
documente legal intocmite ;

t)- Intocmeste statele de platd si vireazi pe card remuneratiile salariatilor, pe baza
pontajelor de prezenta , in conformitate cu prevederile legale ;

u)- calculeaza drepturile binesti aferente concediilor de odihni si a concediilor de
boald pentru salariati precum si primele de vacanti ;

v)- intocmeste ordinelor de platd pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS,
fond somaj, fond de sdnatate, etc.pentru salariatii institutiei ;

w)- intocmeste si preda fisele fiscale FF1 si FF2 pentru salariatii institutiei ;

X)- elibereazd adeverinte privind salarizarea angajatilor institutiei ;

y)- constituie retinerea si cliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitatea de gestionari ;

z)- intocmeste si preda declaratiile privind virarea CAS-lui, fond sanatate, somaj si
impozit pe salarii ;

4)- intocmeste buletine de cercetare statistica, in conformitate cu normele Institutului
National de Statisticd pe care le trimite, lunar, trimestrial si )

de Statistica Sibiu .

SECTIUNEA VI



COMPETENTE IN STABILIREA TAXELOR LOCALE S| FINANTAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL E DE EVIDENTA
PERSOANELOR

Art.20 (1) - Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale serviciului public
comunitar se asigurd din credite aprobate cu acea destinatie de la bugetul local;

(2)- prin HCL nr. 13/2009 s-au stabilit taxele pentru anul 2009;

(3)-prin HCL nr.12/2009 s-a aprobat vérsarea incasirilor din venituri proprii
realizate de catre Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a persoanelor
la bugetul local ;

(4)- taxele Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a persoanelor provin
din sumele 1incasate din activititi de eliberare a documentelor, prin furnizarea
in conditiile legii, a datelor referitoare la persoan ;

(5)- taxele pentru eliberarea documentelor si - pentru furnizarea datelor din
registrele administrate de  serviciile publice comunitare si de Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date sunt unice pentru intregul
teritoriu national si  se aprobd prin hotararea Guvernului, la propunerea Ministerului
Administratiei Publice, in conditiile legii.

(6)- taxele speciale se Incaseazd numai de la persoanele fizice si juridice care se
folosesc de serviciile publice locale pentru care s-au instituit taxele respective ;

(7)- taxele speciale, instituite potrivit prevederilor prezentului articol, se Incaseaza
Intr-un cont distinet deschis in afara bugetului local, fiind utilizate in scopurile pentru
care a fost infiintat .

Art.21 (1)- Baza de calcul pentru stabilirea taxelor, pentru eliberarea documentelor sl
pentru furnizarea datelor din registrele administrate de serviciile publice comunitare
de eviden(d a persoanclor se avizeazd de catre Consiliul Concurentei §i se supune
aprobarii Guvernului de catre Ministerul Administratiei si Internelor, pe baza
propunerilor Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ;
(2)- pentru functionarea serviciului public local, creat in interesul persoanelor fizice si
juridice, consiliile locale aprobi taxe speciale ;

(3)- cuantumul taxelor speciale se stabileste anual, pe baza fundamentirilor prezentate
de catre ordonatorul de credite, iar veniturile obtinute din acestea se utilizeazi
integral pentru finantarea cheltuielilor curente de intretinere si functionare a acestor
servicii ;

(4)- hotararile luate de autoritdtile deliberative, in legaturd cu perceperea taxelor
speciale de la persoanele fizice si juridice platitoare, sunt afisate la sediul acestora si
publicate pe pagina de internet sau in presi ;

(5)- impotriva acestor hotarari persoanele interesate pot face contestatie in termen de
15 zile de la afisarea sau publicarea acestora. Dupd expirarea acestui termen,
autoritatea deliberativa care a adoptat hotirarea se intruneste gi-deti ereazd asupra
contestatiilor primite.
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Art.22 (1)-Bunurile mobile si imobile, proprietate publica sau privatd a statului, aflate
in administrarea Ministerului Administratiei si Internelor, destinate activitatilor de
evidentd a persoanelor desfisurate la nivel local, s-au transmit in proprietatea publica
a unitatilor administrativ teritoriale si in administrarea consiliilor locale, 1n conditiile
legii ;

(2)-predarea-primirea bunurilor mobile si imobile, precum si preluarea personalului si
a activitatilor, de la Ministerul Administratiei si Internelor la Consiliul Local Medias,
s-a realizat pe baza de protocol, 1n conditiile legii ;

(3)-materiile prime necesare in vederea producerii cartilor de identitate, cartilor de
alegator si certificatelor de stare civild, tipariturile speciale si tehnica de calcul
utilizate in activitatea de evidentd a persoanelor se achizitioneazd de cétre Ministerul
Administragiei si Internelor, prin Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, in conditiile legii .

SECTIUNEA VII
ATRIBUTII IN DOMENIUL RESURSELOR UMANE

Art.23-(1)-Atributii legate de activitatea de Resurse umane

a)- Intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei serviciului
public comunitar local de evidenta persoanelor, statul de functii si de personal ;

b)- organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice si contractual bugetar
vacante , in conditiile legii ;

¢)- intocmirea deciziilor de incadrare, Incetare a activitatii, pensionare si orice alte
modificdri aparute in raporturile de munci ;

d)- Intocmirea contractelor de munci si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat ;

¢)- coordonarea aplicdrii indexdrilor, majorarilor si oriciror modificiri privind
salarizarea personalului ;

f)- verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea
acestora catre Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii statului de platd;
2)- coordonarea activitdtii de evaluare anuali a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale ;

h)- tinerea evidentei cererilor de concedii de odihni, medicale, de studii, fara plata, de
maternitate si intocmirea de comunicéri citre Serviciul Financiar Contabilitate in
vederea calcularii drepturilor binesti;

1)- Intocmirea darilor de seama statistice si altor situatii solicitate pe linie de personal
salarizare ;

1)- la Inregistrarea a trei absente nemotivate de citre personalul cu statut de functionari
publici se va trece la destituirea din functie, conform ar : ‘“"ﬁ%‘lt” din Legea
188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici ; Yo N\




J)- Inregistrarea a trei absente nemotivate de citre personalul contractual din cadrul
institutici se va aplica sanctiunea concedierii pentru motive care tin de persoana
salariatului conform art.61 lit."a" din Legea 53/2003 Codul Muncii .

Masurile mentionate vor fi aplicate dupi comunicarea la domiciliu, prin scrisoare
recomandata, cu confirmare de primire, a unei somatii pentru motivarea absentelor si
Incheierea unui proces verbal in cazul refuzului de a raspunde In scris la aceasta .
Art.24 De asemenea, este necesard mentionarea duratei timpului de lucru si a modului
de desfafurare a acestuia dupa cum urmeaza:

(a)- Durata normald a timpului de lucru pentru personalul institutiei angajat cu
norma intreaga este de 8 ore pe zi si 40 ore pe saptaménd, desfasurat intre orele 8,00 -
16,00 cu un repaus sdptamanal de doud zile, respectiv sambata si duminica, cu
urmatoarele exceptii : compartimentele de evidentd a persoanelor si stare civila 1si
desfasoara activitatea zilnic, dupd cum urmeazi :

LUNI -~ MARTI - MIERCURI - VINERI: 08.30 - 16.30
JOI : 08.30 - 18.30

b)- Orele prestate peste durata normals saptaménald a timpului de lucru de
catre personalul incadrat in functii de executie se compenseazd cu timp liber
corespunzator, fard a depasi numdarul de 8 ore suplimentare saptdménal (art.111 (1)
Codul Muncii).

SECTIUNEA VIII

ATRIBUTII PE LINIE DE ANALIZA-SIN TEZA,
SECRETARIAT SI RELATII CU PUBLICUL

Art. 25 In domeniul analizd-sintezd, secretariat si relatii cu publicul,serviciul public
comunitar are urmatoarele principale atributii :

a)- primeste, inregistreazd si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor,stampilelor si sigiliilor,asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului ;
b)- verificd 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 secrete ;

¢)- organizeaza si asigura Intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului ;

d)- asigurd fnregistrarea intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivérii acestora ;

¢)- repartizeaza corespondenta , o predi dupd executarea operatiunilor de inregistrare
in registrele special destinate ; :
f)- expediaza corespondenta ;
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g)- asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in
termenul legal ;

h)- organizeaza si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor de catre
conducerea serviciului sau lucratorul desemnat ;

i)- centralizeaza principalii indicatori realizafi , verificd modul de indeplinire a
sarcinilor propuse i intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele
activitatilor desfasurate periodic ;

0)- transmite directiei judetene de evidentd a persoanelor, sintezele si analizele
intocmite ;

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

SECTIUNEA IX

ATRIBUTII PE LINIE DE ARHIVA

Art.26 Atributii privind arhivarea documentelor :

a)- Initierea $i organizarea activitdtii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in
cadrul unitatii;

b)- verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe bazi de
iventare ;

¢)- convocarea comisiei de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pastrare expirate de cétre seful compartimentului de arhivi s1 propunerea pentru
eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor prevazute de lege pentru
confirmarea lucrdrii de catre Arhivele Nationale; asigurarea preddrii integrale a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare ;

d)- cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare ;

¢)- punerea la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tinerea evidentei documentelor
Imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii
documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora g

f)- comunicarea raspunsurilor citre petenti in termen legal;

g)- organizarea depozitului de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiv;
h)- punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la.cfeato
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I)- pregdtirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

SECTIUNEA X
ATRIBUTII IN DOMENIUL SECURITATII SI PROTECTIEI IN MUNCA

Art.27 In domeniul securitatii si protectiei in muncd S.P.C.L.E.P. are urmitoarele
atributii:

a)- controleaza aplicarea cu strictete a normelor privind protectia muncii 1n
concordan(a cu Legea nr.90/1996, republicati ;

b)- asigurd masurile necesare pentru prevenirea accidentelor de muncd si
imbolnavirilor profesionale ;

¢)- urmdreste obfinerea si prelungirea autorizatiilor de functionare si avizelor, conform
legii ;

d)- raspunde de instruirea i examinarea personalului din cadrul institutiei in probleme
de protectia muncii ;

¢)- informeazd operativ conducerea institutiei asupra accidentelor de munca produse
in unitate ;

f)- asigurd masurile de securitate si sanitate in munci la nivelul institutiei, ori de cate
ori sunt modificate conditiile de munci si stabileste nivelul de securitate ;

2)- controleazd respectarea normelor de securitate si sdnatate in muncd pe baza
programului de activitate, in scopul prevenirii accidentelor de munca si Imbolnavirilor
profesionale ;

h)- participd la cercetarea accidentelor de munci si tine evidenta acestora .

CAPITOLUL 1V
DISPOZITII FINALE

Art. 28 Dispozitiile finale cuprind urmitoarele :
a)- atributiile sefului serviciului public comunitar local si ale celorlalte cadre cu functii
de executie sunt prevazute in fisele posturilor

b)- in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea serviciului public
comunitar local fisele posturilor vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului serviciului ;
¢)- lisa postului sefului serviciului va fi reactualizatd numai cu a area Primarului
si Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Baze
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d)- pe baza extraselor din prezentul regulament, compartimentul resurse-umane
intocmeste fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le aproba seful
serviciului;

Art. 29 Personalul serviciului public comunitar va fi incadrat in grupa de munca
corespunzdtoare, conform reglementérilor in vigoare;

Art. 30 Personalul serviciului public comunitar local este obligat sa cunoascd si sa
aplice Intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce-1 privesc.

SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR LOCAL
DE EVIDENTA A PERSOANELOR
AL MUNICIPIULUI MEDIAS

DIRECTOR EXECUYITV
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