REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A DIRECTIEI
JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

CAPITOLUL |
DISPOZITI GENERALE

Art. 1 Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor lalomita este institutie publica
de interes judetean, cu personalitate juridica, infiintatd in subordinea Consiliului

Judetean lalomita.

Art. 2(1) Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita este
exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza atat activitatea de intocmire,
pastrare, evidenta si eliberare a actelor de stare civila, a actelor de identitate gi cértilor
de alegator, cat si cea de primire gi eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita se
desfasoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul Institutiilor statului,

exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art. 3(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita este organizata pe
domenii de activitate in servicii si compartimente, precum si structuri subordonate direct
directorului executiv, fiecare cu o0 componenta proprie rezultatd din prezentul

regulament.



(2) Structura organizatorica, statul de functii si numarul de personal se aproba
prin hotérére a Consiliului Judetean lalomita, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, astfel incét functionarea acesteia séa
asigure indeplinirea atributiilor si functiilor ce ii revin potrivit legii.

(3) Bugetul Directiei Judetene de Evidenté a Persoanelor lalomita se aproba
prin hotérare a Consiliului Judetean lalomita.

(4) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita este
Structurat in functionari publici si personal contractual, in conditiile legii, avand functii de
conducere gi de executie, in functie de postul pe care il ocupa.

(5) Personalul Directiei se supune, in ceea ce priveste nasterea, derularea Si
incetarea relatiilor de serviciu, drepturile si obligatiile, precum gi rdspunderea materialé

si disciplinara, reglementéarilor Statutului functionarilor publici si Codului muncii.

Art. 4(1) Din punct de vedere metodologic, coordonarea si controlul activitatii
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita sunt exercitate de Directia
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita coordoneaza gi
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a

persoanelor din judetul lalomita.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE $I FUNCTIILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

SUBCAPITOLUL |

ATRIBUTII PRINCIPALE
ALE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 5 Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor lalomita, indeplinegte in

conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
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a)
b)

c)
d)

9)

h)

J)

k)

D

actualizeazéa Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenté a Persoanelor;
utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentéd a Persoanelor;

coordoneaza si controleazad metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

coordoneazéa si controleaza modul de gestionare gi de infocmire a registrelor de
stare civila;

asigura emiterea certificatelor de stare civila, a céartilor de identitate si a cartilor
de alegator;

aprovizioneazéa serviciile publice comunitare locale de evidenté a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidentda a persoanelor gi stare civila,
distribuite de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date;

monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurérii protectiei datelor referitoare la persoana;

gestioneaza resursele materiale gi de dotare necesare activitatii proprii;

fine evidenta si pastreazé registrele de stare civila, exemplarul Il, si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform mentiunilor primite;

verifica indeplinirea conditiilor prevézute de lege, analizeazéa temeinicia cererilor,
precum gi a opozitilor facute si propune motivat Pregedintelui Consiliului
Judetean, emiterea dispozitilor de admitere sau de respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

avizeaza transcrierea certificatelor sau extraselor de stare civila eliberate de

autoritatile straine in registrele de stare civild roméane;

m) avizeaza rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea

n)

acestora;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege.



SUBCAPITOLUL Il
FUNCTIILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 6 In vederea realizérii atributiilor prevazute de lege, Directia Judeteand de
Evidenta a Persoanelor lalomita indeplineste, in principal, urméatoarele functii:

a) de coordonare si control metodologic a activitatii serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judetului lalomita;

b) de cooperare cu institutiile abilitate din domeniul ordinii publice, sigurantei gi
apararii nationale, conform legii;

c) de colaborare cu autoritétile publice, societati, agenti economici, precum si cu
persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit actelor normative in
vigoare;

d) de administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

e) de executie prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare, necesare
pentru indeplinirea prerogativelor cu care este investita;

f) de reprezentare a intereselor Directiei in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tara, in limita competentelor stabilite

de lege, precum gi reprezentarea in justitie.

CAPITOLUL 1ll
CONDUCEREA SI STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

SUBCAPITOLUL |
CONDUCEREA EXECUTIVA

Art. 7(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor lalomita este conduséa de un
Director Executiv.

(2) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinaré a Directorului

Executiv se fac prin Hotéarére a Consiliului Judetean lalomita, in conditiile legii, cu avizul

Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date.
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Art. 8 Directorul Executiv al Directiei Judetene de Evidentad a Persoanelor lalomita
raspunde, potrivit legii, de buna functionare a acesteia in scopul exercitarii atributiilor ce

ii revin prin lege.

Art. 9 in realizarea conducerii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita Directorul Executiv emite dispozitii. Dispozitiile cu caracter individual devin

executorii numai dupé ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art. 10 (1) Directorul Executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidentéd a
Persoanelor lalomita in relatiile cu autoritatile si institutiile publice, cu persoanele fizice
si juridice din tara i din strainéatate, precum gi in justitie.

(2) in conditiile legii si ale reglementdrilor specifice, Directorul Executiv al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita, poate delega atributii din

competenta sa personalului din subordine.

SUBCAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 11 (1) Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
lalomita, numarul de personal si statul de functii se aproba prin Hotarare a Consiliului
Judetean lalomita, astfel incat s& se asigure functionarea ei in bune conditii.

(2) Conform organigramei aprobate structura organizatoricd a Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita este urmatoarea:
A. Serviciul de Stare Civila, structurat la randul lui in:
a) Compartiment Regim Stare Civila;
b) Compartiment Mentiuni Stare Civila;
c¢) Compartiment Juridic, Contencios si Relatii Publice.
B. Compartiment Evidenta Persoanelor;

C. Compartiment Financiar — Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ.



Art. 12 Structurile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita sunt
conduse de sefii acestora, care raspund de organizarea muncii, realizarea la termen si
in conformitate cu legea a atributiilor ce revine personalului, conform prezentului

regulament si fisei postului, precum si de respectarea disciplinei muncii.

Art. 13 Activitatea, desfasurata de cétre structurile Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lalomita in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare gi control, potrivit

atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu sau compartiment in parte.

Art. 14 (1) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita se
subordoneaza ierarhic sefului de serviciu i directorului executiv al institutiei.

(2) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere gi personalul cu functii
de executie se bazeaza pe respectul reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de
orice natura si hartuirea.

(3) Pentru punerea in executare a sarcinilor de serviciu, personalul cu functii
de conducere poate emite ,note de serviciu" cu sarcini individuale sau colective.
Nerespectarea ,notelor de serviciu" constituie abatere disciplinaré $i se sanctioneazé

potrivit legii.

Art. 15 Activitatea de control si coordonare a activitétii la nivelul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor lalomita este atributul conducerii si se realizeazéa direct ori prin

intermediul sefului de serviciu sau de compartiment.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR ORGANIZATORICE DIN COMPONENTA
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 16 In vederea exercitdrii functiilor si atributiilor ce revin Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor lalomita structurile organizatorice din cadrul acesteia
indeplinesc o serie de atributii in domeniul de activitate in care sunt organizate.
Indeplinirea acestor atributii se face in temeiul si in conditiile legii, in strans& colaborare

a structurilor.



SUBCAPITOLUL |
SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 17 Serviciul Stare Civila indeplinegte, in conditiile legii, urmétoarele atributii

principale:

a) indruma, coordoneaza si controleaza activitatea de stare civila, pe teritoriul
Jjudetului, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

b) organizeaza instruirea ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii
profesionale a acestora;

¢) primeste cererile pentru acordarea dispensei de grad de rudenie, le analizeaza gi
propune Presedintelui Consiliului Judetean aprobarea sau respingerea motivata
a acestora;

d) verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege, analizeaza temeinicia cererilor,
precum gi a opozitilor facute si propune motivat Pregedintelui Consiliului
Judetean, emiterea dispozitilor de admitere sau respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativa;

e) primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate si
controleazd modul de atribuire, gestionare gi inscriere a codurilor in actele de
stare civila;

f) avizeazéa transcrierea certificatelor sau extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine in registrele de stare civild roméne;

g) avizeaza rectificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea

acestora;

h) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea - preluarea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cénd, din diferite
motive, ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de
Zile;

i) organizeazéa reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori

distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent;

J) asiguré protectia datelor si informatiilor gestionate gi dispune méasuri de prevenire

a scurgerii de informatii clasificate;



k) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

1) asigura punerea in executare a legilor, a celorlalte acte normative care au incidentéa
asupra activitatii Directiei;

m) asigura spatiile si amenajérile corespunzétoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime gi de securitate a documentelor gi imprimatelor de stare civila pe
care le au in pastrare;

n) sesizeaza inspectoratul judetean de politie, precum si Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, cu privire la documentele de stare
civild cu regim special pierdute ori furate gi efectueaza verificarea administrativa,
de fond, a gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul disparitiei in alb a unor
astfel de documente de la primarii;

o) participé la verificarile ce se efectueaza in situatiile prevazute la lit. n), in vederea
stabilirii imprejurérilor in care a avut loc sustragerea;

p) propune consiliului local sau primarului masurile administrative ce se impun;

q) transmite, la termenele si in conditile prevézute de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, situatia indicatorilor specifici,
situatia casatoriilor mixte, sinteza activitatii pe linie de stare civila;

r) solicitd si atribuie coduri numerice precalculate pentru toate persoanele nascute
anterior anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, in cazul persoanelor ale céror certificate de stare
civila sunt transcrise;

s) elimina certificatele de stare civila retrase gi certificatele anulate la completarea de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor gi de primariile de
pe raza de competentd, precum i cotoarele de certificate, la un an de la data
eliberarii ultimului certificat, eliminare ce se va efectua de catre Comisia de
selectionare, pe bazéa de proces — verbal;

t) indeplinegte orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale Directorului Executiv al

Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.



A. COMPARTIMENT REGIM STARE CIVILA

Art. 18 Compartimentul Regim Stare Civila indeplineste, in conditiile legii,

urmatoarele atributii principale:

a) indruma, coordoneaza si controleaza activitatea de stare civila, pe teritoriul
Jjudetului, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

b) urméreste modul de rezolvare a deficientelor constatate in activitatea de stare civiléa
desfasurata de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si de
primariile din judet;

c) organizeaza instruirea ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea pregétirii
profesionale a acestora;

d) primeste cererile pentru acordarea dispensei de grad de rudenie, le analizeaza si
propune Pregedintelui Consiliului Judetean aprobarea sau respingerea motivaté a
acestora;

e) verificad indeplinirea conditiilor prevazute de lege, analizeaza temeinicia cererilor,
precum si a opozitiilor facute si propune motivat Presedintelui Consiliului Judetean,
emiterea dispozitilor de admitere sau respingere a cererilor de schimbare a
numelui pe cale administrativa;

f) avizeaza cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila ;

g) avizeaza transcrierea certificatelor sau extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile stréine in registrele de stare civila romane;

h) avizeaza rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea
acestora;

i) primesc gi distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate si controleaza
modul de atribuire, gestionare gi inscriere a codurilor in actele de stare civila;

J) acorda asistenta de specialitate in domeniul stérii civile, functionarilor cu atributii de

Stare civila si celor interesati, la solicitarea acestora;
k) intocmeste situatiile statistice si analizele lunare, semestriale si anuale privind
volumul activitétii de stare civila din cadrul judetului si le transmite la Directia pentru

Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;



) desfagsoaréa actiuni la unitétile sanitare si de protectie sociald in vederea prevenitii
abandonului nou - nascutului in maternitati si spitale de pediatrie si a punerii in
legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a copiilor institutionalizati in
unitétile sanitare si de protectie sociala;,

m) asiguré protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate;

n) indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite prin lege si prin dispozitii ale

Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.

B. COMPARTMENT MENTIUNI STARE CIVILA

Art.19 Compartimentul Mentiuni Stare Civild indeplineste, in conditiile legii,

urmatoarele atributii principale:

a) inscrie, pe marginea actelor de stare civila, din registrele de stare civila,
exemplarul Il, modificarile privind statutul civil al persoanelor, in conformitate cu
prevederile legale in domeniu;

b) primeste, pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila, exemplarul I, de la
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor gi primériile din
judet, asigurand securitatea si conservarea acestora cu respectarea legislatiei
arhivistice in vigoare si a normelor interne de evidenta si pastrare a arhivelor;

c) efectueaza verificari in registrele de stare civila, exemplarul Il, aflate in arhiva
proprie, la solicitarea institutiilor abilitate, potrivit legii;

d) inscrie pe marginea registrelor de stare civild, exemplarul Il, comunicérile de
mentiuni privind retragerea, renuntarea, redobéndirea sau acordarea cetéteniei
romane, in conditiile legii;

e) intocmeste necesarul de registre, certificate de stare civila si cerneald speciala
pentru activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila;

f) organizeazéa reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent;

g) intocmeste si elibereaza, la cererea motivata a institutiilor abilitate de lege,

extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila aflate in arhiva proprie;
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h) informeazéa Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, cu privire la disparitia in alb a unor documente de stare civila cu regim
special si participa la verificarile si cercetarile care se efectueaza in astfel de
situatii;

i) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate;

J) asiguré constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

k) indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite prin lege si prin dispozitii ale

Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.

C. COMPARTMENT JURIIDIC, CONTENCIOS $I RELATII PUBLICE

Art. 20 Compartimentul Juridic, Contencios si Relatii Publice indeplineste, in

condlitiile legii, urmé&toarele atributii principale:

1. urmareste punerea in executare a legilor gi a celorlalte acte normative emise la
nivel central care au incidentd asupra activitatii Directiei, a dispozitiilor
Directorului Executiv;

2. intocmeste/participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern
ce au legéatura cu activitatea Directiei;

3. avizeaza, la cererea conducerii, actele care pot angaja raspunderea patrimoniala
a Directiei, precum gi orice alte acte care produc efecte juridice;

4. contribuie prin intreaga activitate la asigurarea respectarii legii, apérarea
proprietatii publice/private a statului/Consiliului Judetean aflate in administrarea
Directiei, precum gi la buna gospodarire a mijloacelor materiale si financiare;

5. reprezintd si apéaréa interesele Directiei in fata organelor administratiei de stat, a
instantelor judecéatoregti, a altor organe cu caracter jurisdictional, precum gi in
cadrul oricarei proceduri prevazute de lege, pe baza delegatiei date de
conducerea Directiei;

6. redacteaza actiuni in instantd pentru Directia Judefeand de Evidentéd a

Persoanelor lalomita;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

propune exercitarea céilor de atac si orice alte masuri pentru solutionarea
cauzelor in care Directia este parte, efectudnd toate lucrérile impuse de
cercetarea judecdtoreascd, péana la raménerea definitivd si irevocabila a
hotararilor judecatoresti;
propune luarea masurilor necesare in vederea intaririi ordinii i disciplinei,
prevenirii incélcarii legilor si a oricaror altor abateri;

participa in colaborare cu celelalte compartimente la intocmirea actelor care
implica raspunderea patrimonialé a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
lalomita;

asigura asistenta juridica compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor lalomita,

tine evidenta dispozitilor emise de Directorul Executiv al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor lalomita, prin inregistrarea in registrul special, asigurand
comunicarea celor interesati;

redacteaza sau analizeazé contractele in care Directia este parte gi tine evidenta
acestora;

asigura existenta unui fond de documentare juridicad pentru intregul aparat al
institutiei;

urméreste si tine evidenta actelor normative aparute si intocmegte saptaménal
repertoriul legislativ, cu precizarea competentelor stabilite de acestea in sarcina
Directiei gi a termenelor de realizare, evidentd care o pune la dispozitia
conducerii institutiei si a celorlalte compartimente;

urmdaregte respectarea strictd a prevederilor legale privind liberul acces la
informatiile de interes public si transparenta decizionala;

elaboreazd rapoartele privind accesul la informatiile de interes public,
transparenta decizionald si modul de solutionare a petitiilor;

asigura informarea permanenta referitoare la principalele activitati ale Directiei;
asigura primirea documentelor, urmarind rezolvarea acestora in termenele legale
si informeaza conducerea despre nerespectarea acestor termene;

organizeaza si asigura primirea, inregistrarea si circuitul documentelor in

institutie;
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20. organizeaza si desfasoaréa activitati de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor
ce sunt adresate institutiei, precum si comunicarea acestora in termenul legal;

21. organizeazéa activitatea de primire a cetatenilor in audienta si atunci cand este
cazul indrumé cetatenii catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii de
informatii detaliate care depasesc competentele institutiei;

22. repartizeazé corespondenta conform rezolutiei Directorului Executiv si comunica
raspunsul petentilor sau structurilor solicitante;

23. asigurd expedierea si transportul corespondentei cétre persoanele juridice gi
fizice;

24. monitorizeazd evidenta petitiilor, a solicitéarilor ce intrd sub incidenta Legii nr.
677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, actualizata, si a solicitarilor
privind informatiile de interes public potrivit Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, actualizata;

25. indeplineste orice alte activitéti relevante pentru domeniul de activitate, stabilite
prin lege sau dispozitii ale Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidenta

a Persoanelor lalomita.

SUBCAPITOLUL II
COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 21 Compartimentul Evidenta Persoanelor indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:
a) coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidentéa a persoanelor din judet;
b) coordoneazéa organizarea, functionarea, conservarea i exploatarea evidentelor
manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale de evidenta a

persoanelor din judetul lalomita, in conformitate cu prevederile legale in

domeniu;
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¢) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de

serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, in scopul
identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea
actelor de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false, pentru prevenirea

producerii unor asemenea situatii;

d) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

e) furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidentad a populatiei date

necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

) utilizeazé si valorificd Registrul National de Evidenté a Persoanelor;

g) monitorizeazd si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in

domeniul asigurarii datelor referitoare la persoane;

h) efectueaza verificari in registrele de stare civila, la fisa de evidenta localéd/centraléa

manuala, la Administratia Nationald a Penitenciarelor, la serviciile publice
comunitare pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, la Serviciul Cazier
Judiciar, Statistica gi Evidentad Operativa pentru clarificarea situatiei persoanelor
care figureazé in evidente ca restantieri la eliberarea/preschimbarea actelor de
identitate gi punerea in legalitate;

inregistreaza in Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele privind
persoana fizica si informatiile privind modificérile intervenite in datele referitoare

la aceasta;

J) colaboreazé cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si

Administrarea Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pagapoarte, ale
Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru

realizarea sarcinilor comune, precum $i in scopul optimizarii activitatii specifice;

k) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne

)

ori cu alte structuri ale Ministerului Administratiei si Internelor, pentru realizarea
atributiilor comune;

comunicé date referitoare la persoanele fizice, solicitate de institutiile cu atributii
in domeniul aparérii, ordinii publice, securitétii nationale gi justitiei, de institutiile
publice cu atributii in domeniul realizérii creantelor bugetare prin modalitatile de
executare silitd prevazute de lege, de casele de asiguréri de sénatate judetene,

Casa de Asiguréari de Sénéatate a Apdrarii, Ordinii Publice, Sigurantei Nationale si
14



Autoritatii  Judecétoresti si Casa Asigurérilor de Sanatate a Ministerului
Transporturilor, Constructiilor si Turismului, de administratiile financiare, de
institutiile cu atributii in domeniul protectiei drepturilor copilului, al asistentei si
ocrotirii sociale a bétranilor, de agentii economici, precum i la cererea

persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

m) efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerului Administratiei

t

y)

si Internelor cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor $i au
fost retinute sau arestate, suspecte ori prinse in flagrant, victime ale unor
accidente sau infractiuni, readmise etc.;

asiguréa solutionarea in termenul legal, a petitillor cetatenilor inclusiv a celor
referitoare la activitatea si comportarea personalului;

tine legatura cu gefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet, pentru cunoagterea nemijlocitd a stadiului si modului de
realizare a sarcinilor gi atributiilor ce le revin;

asigura schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;

oferé informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;
centralizeaza si intocmegte situatiile statistice, precum gi sintezele ce contin
activitatile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de cétre serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete in cadrul
Directiei;

asigura protectia datelor gi informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate;
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru;

organizeaza, claseaza, indosariaza gi pastreaza péna la predarea la arhiva,
documentele rezultate din activitatea de profil;

indeplineste si alte atributii in domeniu, stabilite de lege, sau prin dispozitii ale

Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.
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SUBCAPITOLUL Il

COMPARTMENT FINANCIAR - CONTABILITATE, RESURSE UMANE,
ADMINISTRATIV

Art. 22 Compartimentul Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ

indeplineste, in conditiile legii, urméatoarele atributii principale:

1.

asigura elaborarea, fundamentarea si intocmirea bugetului propriu al Directiei
Judetene de Evidentéa a Persoanelor lalomita;

executa indicatorii financiari din bugetul propriu si urmareste executarea acestora,
asigura efectuarea pléatilor in conformitate cu prevederile legale;

realizeaza executia bugetara in limita creditelor si a veniturilor bugetare aprobate;

4. asigura efectuarea cronologica si sistematica a inregistrarilor contabile privind

mijloacele fixe, mijloacele banesti, fondurile proprii, debitorii, creditorii si alte
decontéri, veniturile si cheltuielile aprobate conform clasificatiei bugetare, precum §i
intocmirea, circulatia si p&strarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

efectueaza inventarieri periodice ale bunurilor existente in depozit, precum gi
inventarierea anualé a bunurilor din patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor lalomita;

. realizeaza inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii efectuata

conform legii, rezultate stabilite de catre comisiile special constituite;

. asigura respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea bunurilor

materiale, propune masuri pentru casarea, declasarea sau scoaterea din evidenta a

bunurilor de natura obiectelor de inventar, intocmind documentele necesare;

. asigura gi raporteaza operatiunile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor institutiei conform clasificatiei bugetare;

realizeaza lucrarile privind contabilitatea drepturilor constatate si a veniturilor
incasate, precum §i a angajamentelor si a platilor efectuate, potrivit bugetului
aprobat;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale ale Directiei, potrivit
normelor legale, raspunzéand de realitatea si exactitatea datelor cuprinse;
urmaregste executia cheltuielilor prevéazute in buget si a celor din fondurile speciale,
informand Directorul Executiv despre modul de realizare a acestora;

deruleaza prin casieria unitatii operatiunile de incaséri si plati in numerar;

asigura evidenta contabiléd a elementelor patrimoniale;

participa la stabilirea rezultatelor inventarierii activelor fixe corporale si necorporale
Si tine registrul-inventar;

realizeazéa contabilitatea sintetica si analiticad pentru operatiunile derulate;
intocmeste documentatia prevéazuté de actele normative privind registrele de
contabilitate obligatorii;

intocmegte lucrarile de incheiere gi stabilire a rezultatelor executiei financiare la
finele anului gi realizeazé contul anual de executie;

gestioneaza aplicatiile si programele informatice privind lucrérile de buget, cele ce
reflecta angajamentele, contabilitatea financiara si cea de gestiune;

pregateste lucréarile privind cheltuielile de capital in toate etapele procesului
bugetar;

fine evidenta sintetica gi analitica a elementelor patrimoniale reprezentand active
fixe corporale si necorporale, inclusiv registrul mijloacelor fixe;

realizeaz& operatiunile si tine evidenta amortizarii activelor fixe corporale si
necorporale;

urméreste realizarea cheltuielilor de capital in baza programului anual de investitii
publice, intocmind situatia cheltuielilor de capital;

realizeazé raportarile statistice privind investitiile Directiei;

intocmesgte lunar situatia monitorizérii cheltuielilor de personal;

realizeaza gestiunea resurselor umane si a functiilor publice din cadrul Directiei Si
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici actualizarea bazei de date in
ceea ce priveste functiile si functionarii publici;

transmite trimestrial/semestrial Agentiei Nationale a Functionarilor Publici formatul
standard de raportare privind respectarea normelor de conduitad si implementarea

procedurilor disciplinare;
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27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

elaboreaza statele de functii pentru Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor
lalomita;
efectueaza |Iucrarile legate de recrutarea, selectarea personalului, numirea,
incadrarea, promovarea, redistribuirea, transferarea, detasarea, pensionarea sau
incetarea raporturilor de serviciu sau de munca, dupa caz, pentru personalul ale
caror documente de personal se afla in evidenta;
raspunde de intocmirea, completarea, pastrarea si evidenta carnetelor de munca;
intocmegste statele de plata lunare a salariilor si altor drepturi de natura salariala
pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul Directiei;
raspunde de intocmirea $i gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici din cadrul Directiei;
intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul care se pensioneaza, ale
carui documente de personal se afla in evidenta;
efectueaza lucréarile privind evidenta si miscarea personalului, completarea
legitimatiilor de serviciu pentru personalul din aparatul Directiei;
comunicé celor interesati orice modificare vizand salariul, sporul de vechime gi alte
sporuri;
intocmesgte si prezintd spre aprobare programarea concediilor de odihna pentru
personalul din aparatul Directiei;
intocmeste programele de perfectionare pentru personalul Directiei in conformitate
cu programele primite de la institutiile specializate si cu necesitatile momentului si
transmite celor interesati comunicérile privind durata si perioada programelor de
perfectionare aprobate pentru personalul din cadrul Directiei;
gestioneaza aplicatiile si programele informatice pe linie de salarizare pentru
personalul din cadrul Directiei;
intocmeste darile de seama statistice referitoare la numarul de personal si fondul
de salarii la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita;
gestioneaza lucrérile aferente programului de lucru si prezenta la serviciu;
intocmeste caietele de sarcini pentru achizitiile de servicii $i lucréri pe care le
deruleazéa Directia in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

solicita si analizeaza necesarul de achizitii publice prevazute in bugetul Directiei;
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42.

43.

44.

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice prin centralizarea necesitétilor,
estimarea valoricd a contractelor, punere in corespondenta cu CPV, alegerea
procedurii si elaborarea calendarului, dupa ce programul anual a fost aprobat;
participa la inventarierea anuala a bunurilor mobile si imobile din patrimoniu, aflate
in administrare proprie;

colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul Directiei in derularea
procedurilor de achizitii publice, elaborarea documentatiilor necesare si intocmirea

contractelor de achizitii publice;

45. raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt incredintate, precum si a

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

atributiilor delegate si a unor actiuni gi lucréri cu caracter neplanificat;

urméregte si raspunde de buna executare a lucrérilor de intretinere, utilizarea
rationalé si eficientd a instalatiilor aferente, mijloacelor fixe gi a materialelor de
natura obiectelor de inventar din patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lalomita;

asigurd organizarea gi desfasurarea activitatii de intretinere i exploatare a
mijloacelor auto din dotare si urmaéreste respectarea normelor legale privind
consumurile de carburanti, lubrifianti, anvelope si piese de schimb si intocmeste
documentele privind consumul de carburanti, fisa activitétii zilnice pentru fiecare
autoturism gi foile de parcurs, in conformitate cu reglementarile in vigoare;
urmaregte folosirea rationald a rechizitelor si materialelor consumabile si
recuperarea materialelor refolosibile;

asigura depozitarea, conservarea si distribuirea materialelor, echipamentelor si a
altor bunuri, cu aplicarea gi respectarea stricta a regulilor de gestiune;

intocmeste anual propuneri pentru cheltuielile de aprovizionare administrativ-
gospodaresti, transport si alte materiale;
asigura necesarul de certificate, registre de stare civila, cerneala neagra speciala;
gestioneaza, péastreaza si tine evidenta materialelor necesare eliberarii actelor de
identitate gi a cartilor de alegator, raspunde de securitatea si buna conservare a
acestora;

raspunde de organizarea curéteniei in birouri, celelalte incaperi si spatii aferente

imobilului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita si propune
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incheierea contractelor cu furnizorii de servicii necesare asigurarii bunei functionari
a activitatii;

53. raspunde de activitatea de prevenire gi stingere a incendiilor, apéarare civila precum
si a normelor de protectia muncii;

54. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

55. indeplineste orice alte atributii in domeniu, stabilite prin lege si prin dispozitii ale

Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.

CAPITOLUL V
DISPOZITII FINALE

Art. 23 (1) Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat la propunerea
Directorului Executiv si cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, in cazul in care din actele normative apéarute dupa aprobarea lui
rezultd noi competente in sarcina Directiei, in cazul in care se aproba o noua structura
organizatorica, ori noi reglementari privitoare la personalul Directiei, de naturd a
necesita armonizarea prevederilor requlamentului.

(2) Sefii structurilor vor intocmi in 3 (trei) exemplare figsele cu atributiile ce revin
fiecarui post din statul de functii, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
regulament, pe care le vor supune avizarii Directorului Executiv al Directiei, dupa care
un exemplar se comunicd sub semnatura titularului, unul sefului structurii $i un

exemplar va fi pastrat la dosarul profesional.

Art. 24 Prevederile prezentului requlament se completeaza cu reglementarile legale in

materie.
Art. 25 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta personalului Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor lalomita, sub semnéturd si prin prelucrarea de céatre gefii

structurilor cu personalul din subordine.
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE A DIRECTIEI
JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

- Cuprins —
1. Capitolul I: Dispozitii Generale...................ccceevriiimiiiiiiiiiiiiiiiiiiicens
2. Capitolul II: Atributiile si functiile
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita...........................

A. Subcapitolul I: Atributii principale ale

Directiei Judetene de Evidenté a Persoanelor lalomita.......................

B. Subcapitolul Il: Functiile

Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita.......................

3. Capitolul lll: Conducerea si structura organizatorica a

Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita..........................

A. Subcapitolul I: Conducerea executiva..................ccccveeeiiiiiniiinninnnn.

B. Subcapitolul Il: Structura organizatorica a

Directiei Judetene de Evidenté a Persoanelor lalomita.......................

4. Capitolul IV: Atributiile structurilor organizatorice din componenta

Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lalomita..........................
A. Subcapitolul I: Serviciul Stare CiVila.................c.cccoeiiiiiiiiiiiiiiinn.
B. Subcapitolul II: Compartimentul Evidenta Persoanelor......................

C. Subcapitolul Ill: Compartimentul Financiar — Contabilitate,

Resurse Umane, Administrativ..............cc.ooeoeeiiiiiiiiiiiiiiinennn.

5. Capitolul V: Dispozitii finale................cccovevirininiiiiniiiiiiiiiiccia e,
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