Anexd.
la Hotardrea CJ Ialomita nr. /00 din od6.05, 2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL DIRECTIEI

JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita este institutie publicd
de interes judetean, cu personalitate juridicd, infiintatd in subordinea Consiliului
Judetean lalomito.

Art. 2 (1) Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita este
exercitarea competentelor ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeazd atét activitatea de intocmire,
pdstrare, evidentd si eliberare a actelor de stare civilo, a cdrtilor de identitate, o
cdrtilor electronice de identitate, cdt si cea de primire si eliberare a documentelor,
in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita se
desfésoard in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legil.

Art. 3 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita este organizatd
pe domenii de activitate in servicii si compartimente, precum si structuri

subordonate direct Directorului Executiv, fiecare cu o0 componentd proprie
rezultaté din prezentul regulament.

(2) Structura organizatoricd, statul de functii, numarul de personal si
regulamentul de organizare si functionare se aprobd prin hotdrdrea Consiliului
Judetean lalomita, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, astfel
incGt functionarea acesteia sd asigure indeplinirea atributiifor si functiilor ce i
revin potrivit legii.
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(3) Bugetul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita este aprobat
prin hotdrdre a Consiliului Judetean lalomita.

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

(5) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita se supune, in
ceeqd ce priveste nasterea, derularea siincetarea relatiilor de serviciu, drepturile si
obligatiile, precum si rdspunderea materiald si disciplinard, reglementdrilor
Codului administrativ 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
Generald pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita coordoneazé si
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
eviden{d o persoanelor si structurilor de stare civild din cadrul unitétilor
administrativ-teritoriale din judetului lalomita.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE SI FUNCTIILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA
SUBCAPITOLUL |
ATRIBUTII PRINCIPALE

ALE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 5 Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita indeplineste, in
conditiile legii, urmdtoarele atributii principale:

1) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;
2) Furnizeazd, In cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd o
Persoanelor, date necesare pentru actualizarea Registrului National de
Evidenta a Persoanelor;
3) Utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;
T o 1 P A S T
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4) Coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si a structurilor de stare civild
din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului lalomita;

5) Asigurd emiterea certificatelor de stare civilg si a cdrtilor de identitate;

6) Stabileste si asigurd necesarul de hédrtie speciald pentru tipdrirea actelor de
stare civild, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale
actelor de stare civild precum si a certificatelor de divort

7) Aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidentd o
persoanelor cu imprimatele necesare activitdtii de evidentd a persoanelor
si stare civilg, distribuite de Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

8) Monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoand;

9) Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitdtii proprii;

10) Tine evidenta si pdstreazd registrele de stare civild, exemplarul Il, care au
fostintocmite pdnd la operationalizarea S.1.1.E.A.S.C. si efectueazd mentiuni
in cuprinsul acestora, conform comunicarifor primite;

11) Verificd indeplinirea conditiilor prevdzute de lege, analizeazd temeinicia
cererilor, precum si a opozitiilor fGcute si propune motivat Presedintelui
Consiliului Judetean, emiterea dispozitiilor de admitere sau respingere o
cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativd;

12} Avizeazd conform transcrierea certificatelor sau a extraselor multilingve
de stare civild eliberate de aqutoritdtile stréine;

13) Avizeazd prealobil rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor
inscrise pe marginea acestora;

14) Avizeazd conform referatul privind inregistrarea tardivé o nasterii, in
conditiile prevdzute de lege.

15) Desemneazd un reprezentant din cadrul institutiei sd participle la
concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul
stdrii civile din cadruf S.P.C.L.E.P. si u.a.t din judet.

16} Distribuie S.P.C.L.E.P. si u.a.t din judet listele de C.N.P precalculate in
situatio de fortG majord care face imposibild completarea in sistem
informatic a actelor de stare civild, exemplarul 1.

17) Participd la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor
practice. |

18) Asigurd spatiile si amenajdrile corespunzitoare pentru conservared si
pastrarea in conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice,

a documentelor si imprimatelor de stare civild, care le are in pdstrare.
e N N S N T
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SUBCAPITOLUL II
FUNCTIILE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 6 In vederea realizdrii atributiilor prevézute de lege, Directio Judeteand de
Evidentd a Persoanelor lalomita, indeplineste, in principal, urmdtoarele functii :

1) De coordonare si control metodologic a activitdtii serviciilor publice comunitare
locale de evident& a persoanelor si a structurilor de stare civild din cadrul
unitdtilor administrativ-teritoriole de pe raza judetului lalomita;

2) De cooperare cu institutiile abilitate din domeniul ordinii publice, sigurantei si
apdrdrii nationale, conform legii;

3) De colaborare cu autoritdtile publice, societdti, agenti economici, precum si cu
persoane fizice pe probleme de interes comun, potrivit actelor normative in
vigoare,

4) De administrare a fondurilor pe care le are la dispozitie;

5) De executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare
pentru indeplinirea prerogativelor cu care este investitd;

6) De reprezentare a intereselor Directiei in raporturile acesteia cu persoane fizice
sau juridice de drept public sau privat, din tard, in limita competentelor stabilite
de lege, precum si reprezentarea in justitie.

CAPITOLUL IHi
CONDUCEREA SI STRUCTURA ORGANIZATORICA A DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA
SUBCAPITOLUL |
CONDUCEREA EXECUTIVA

Art. 7 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita este condusd de
tn Director Executiv.

(2) Numirea si eliberarea din functie a Directorului Executiv se fac prin
Hotdrdre a Consiliului Judetean lalomita, in conditiile legii, cu avizul Directiei
Generdle pentru Evidenta Persoanelor.
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Art. 8 Directorul Executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita,
raspunde, potrivit legii, de buna functionare a acesteia in scopul exercitérii
atributiilor ce ii revin prin lege.

Art. 9 In exercitarea atributiilor Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita, Directorul Executiv emite dispozitii. Dispozitiile cu caracter individual
devin executorii numai dupd ce au fost comunicate persoanelor interesate.

Art. 10 (1) Directorul Executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidentd a
Persoanelor lalomita in relatiile cu autoritdtile si institutiile publice, cu persoanele
fizice si juridice din tard si din strdindtate, precum si in justitie.

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

SUBCAPITOLUL i
STRUCTURA ORGANIZATORICA A
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA
ALE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IALOMITA

Art. 11(1) Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita, numdrul de personal, statul de functii si requlamentul de organizare si
functionare se aprobd prin Hotdrdre a Consiliului Judetean lalomita, cu avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, astfel incdt sG se asigure
functionarea in bune conditii.

(2) Conform organigramei aprobate, structura organizatoricd a Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor lalomita este urmdtoarea:

A. Serviciul Stare Civild, structurat la réndul lui tn:

a) Compartiment Regim Stare Civild;

b) Compartiment Mentiuni Stare Civild;

¢) Compartiment Juridic, Contencios si Relatii Publice.
B. Compartiment Evidenta Persoanelor;

C. Compartiment Financiar- Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ,
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Art.12 Structurile Directiei Judetene de Evidentd o Persoanelor lalomita sunt
conduse de sefii/coordonatorii acestora, care rispund de organizarea muncii,
realizarea la termen si in conformitate cu legea a atributiifor ce revine
personalului, conform prezentului regulament si fisei postulfui, precum si cu
respectarea disciplinei muncii.

Art. 13 Activitatea desfdsuratd de cdtre structurile Directiei Judetene de Evidentd
a Persoanelor lalomita, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazd
relatii de autoritate, de cooperare, de coordonare si control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare serviciu sau compartiment in parte.

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

(2) Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de
executie se bazeazd pe respectul reciproc, fiind interzisd jignirea, discriminarea de
orice naturd si hartuirea.

Art.15 Activitatea de coordonare si control a activitdtii fa nivelul Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor lalomita este atributul conducerii si se realizeazd direct
ori prin intermediul sefufui de serviciu.

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 acesteio
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 strénsa
colaborare a structurilor.

SUBCAPITOLUL | SERVICIUL STARE CIVILA

Serviciul Stare Civild indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii
principale:

1) Indrumd si controleazd metodologic activitatea de stare civild realizatéd de
personalul cu atributii de stare civild din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, precum si de ofiterii de stare
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civild din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale de pe roza judetului, in
baza Graficului avizat de Secretarul General al judetului si aprobat de
Presedintele Consiliului Judetean lalomita;

2) Organizeazd anual instruirea de pregdtire profesionald a personalului cu
atributii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locole de
evidentd o persoonelor precum si a ofiterilor de stare civild din cadrul
unitdtilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului si comunicd Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, data desfasurdrii acestora si
intocmeste proces-verbal in care se consemneazd aspectele dezbétute la
instruire.

3) Desemneazd un reprezentant care sd participe la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul stérii civile din cadrul
serviciilor publice comunitare locale si unitdtilor administrativ-teritoriale si
asigurd instruirea persoanelor cdrora urmeazd sd li se delege atributiile de
stare civild,

4) Asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare
civild, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civild sau
cénd din diferite motive acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de
30 de zile;

5) Distribuie S.P.C.L.LE.P. si u.a.t din judet listele de C.N.P precalculate in
situatia de fortd majord care face imposibild completarea in sistem
informatic a actelor de stare civild, exemplarul .

6) Verificd realizarea sarcinilor din procesele-verbale anterioare avdnd ca
finalitate indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civilg,
modul de eliberare si gestiune a certificatelor de stare civild, inscrierea
mentiunilor si  efectuarea comunicérilor de mentiuni, atribuirea,
gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;

7) Aprobd inscrierea mentiunilor privind modificdrile intervenite in statutul
civil sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificdrii actefor de stare civildg,
produse in strdinGtate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales in
fata autoritdtilor/institutiilor strdine competente;

8) Avizeazd referatele intocmite de cdtre serviciile publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor, prin structura de stare civilé sau in localitétile in
care acestea nu sunt constituite, de ofiterul de stare civild din cadrul
unitatilor administrativ-teritoriale, in cazul cererilor de transcriere,
rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild;
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9) Avizeazd conform, dupd implinirea termenului de 1 an de la data nasterii,
referatul privind inregistrarea tardivd a nasterii, in conditiile prevdzute de
lege;

10) Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare in tard, precum si organele de politie pentru clarificarea situatiei
persoanelor/ cadavrelor cu identitate necunoscutd;

11) Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute de lege;

12) Transmite cdtre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor
documentele de stare civild solicitate de cdtre titularii acestora prin
Ministerul Afacerilor Externe;

13) Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului lalomita in vederea realizdrii atributiilor de interes comun;

14) Solutioneazd petitii, sesizdri sau reclamatii in termenele si in conditiile
previzute de lege;

15) Asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispune mdsuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate;

16) Organizeozd, claseazd, indosariaza si pdstreazd pdnd la predarea la arhiva
institutiei, documentele rezultate din activitatea de profil;

17) Oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

18) Intocmeste si actualizeazd procedurile de sistem si operationale, specifice
activitdtilor desfasurate in cadrul Serviciului;

19) Intocmeste si expediazd prin Compartimentul Juridic, Contencios si Relatii
publice corespondenta proprie;

20) Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin
intocmirea Procedurilor de lucru;

21) Respectd Regulamentul Intern ol Directiei Judetene de Evidentd o
Persoanelor lalomita,

22) Asigurd punerea in executare a legilor, a celorlalte acte normative care au
incidentd asupra activitdtii Directiei;

23) indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau prin dispozitii ale
Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita.

A.COMPARTIMENT REGIM STARE CIVILA

Art. 17 Compartimentul Regim Stare Civild indeplineste, in conditiile legii,
urmdatoarele atributii principale:
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1) Indrumé si controleazd metodologic activitatea de stare civild realizatd de
personalul cu atributii de stare civild din cadrul serviciifor publice
comunitare focale de evidentd a persoanelor precum si de ofiterii de stare
civild din cadrul unitétilor administrativ-teritoriale de pe raza judetului;

2) Intocmeste la sférsitul fiecdrui an calendaristic Graficul privind controlul
activit@tii de stare civild desfdsurate de ofiterii de stare civild precum si
programul de instruire al acertora in anul urmdtor;, S.I.LE.AS.C. se
actualizeazd cu informatiile privind perioada si modul de organizare a
acestora.

3) Analizeazd trimestrial/semestrial activitdtile desfdsurate de personalul cu
atributii de stare civild din cadrul 5.P.C.L.E.P. precum si de ofiterii de stare
civild din cadrul u.a.t.

4) Verificd modul de eliberare a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, a formularelor standard mutltilingve,
a certificatefor de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si de
inscriere a mentiunilor in actele de stare civild previzute de prezentele
norme metodologice.

5) Verificd modul de gestiune a hdrtiei speciale necesare tipdririi actelor si
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare
civild si a certificatelor de divort

6) Verificd modul de atribuire siinscriere a C.N.P.;

7) Alocd numdr din Registul Unic al Certificatelor de divort, in vederea
desfacerii cdsdtoriilor pe cale administrativd, prin acordul sotilor, pénd la
data de 24.09.2024, potrivit art. 2, alin. {4) din Legea nr. 119/1996, cu
privire lo actele de stare civild, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

8) Organizeazd anual, ori atunci cdnd se impune, instruirea de pregdtire
profesionald a personalului, cu atributii de stare civild din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor precum si o ofiterilor
de stare civild din cadrul unitdtilor administrativ-teritoriole de pe raza
judetului si intocmeste proces-verbal in care se consemneazd aspectele
dezbdtute fa instruire.

9) Urmdreste modul de rezolvare a deficientelor constatate cu ocozia
controalelor anterioare in activitatea de stare civild desfasuratd de serviciife
publice comunitare locale de evidentG a persoanelor si de unitdtile
administrativ-teritoriale din judet;

10) Constatd contraventiile si aplicé sanctiunile prevdzute de lege;
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11) Acordd asistentd de specialitate fn domeniul stdrii civile, functionarilor cu
atributii de stare civild si celor interesati la solicitarea acestora;

12) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mdsuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

13) Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectio
Copilului lalomita in vederea indeplinirii atributiilor de interes comun;

14) Avizeazd conform referatefe intocmite de cdtre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, prin structura de stare civild
sau in focalitdtile in care acestea nu sunt constituite de ofiterul de stare
civild din cadrul unitdtilor administrativ-teritoriale, in cazul cererilor de
transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioarG o actelor de
stare civild;

15) Avizeazd conform, dupd implinirea termenului de 1 an de la data nasterii
referatul privind inregistrarea tardivd a nasterii, in conditiile previzute de
lege;

16) Aprobd inscrierea mentiunifor privind modificirile intervenite in statutul
civil sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila,
produse in strdindtate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales In
fata autoritdtilor/institutiilor strdine competente;

17) Verificd indeplinirea conditiilor prevéizute de lege, analizeazd temeinicia
cererilor precum si a opozitiilor facute si propune motivat, Presedintelui
Consiliului Judetean lalomita emiterea dispozitiilor de admitere sau de
respingere a cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativa.

18) Verificd modul de evidentiere a certificatelor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de divort anulate la
completare sau retrase, in procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii
acestora.

19) Sesizeazd Inspectoratul Judetean de Politie, precum si D.G.E.P. cu privire la
hdrtia speciald utilizatd pentru tipdrirea actelor de stare civild, a
certificatelor de stare civild, o extraselor multilingve ale actelor de stare
civild si a certificatelor de divort, pierdutd ori furotd, si efectueazd
verificarea, de fond, a gestiunii in cazul disparitiei in alb a acesteia de la
S.P.C.L.E.P. sau primdriile unitdtilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneazd S.P.C.L.E.P., In vederea ddrii in urmdrire.

20} Procedeazd lo sesizarea D.G.E.P. pentru darea in urmdrire a certificatelor

de stare civild eliberate in baza actelor de stare civild anulate prin hotdrdre

judecdtoreascd definitivd, atunci cdnd nu pot fi retrase.
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21) Procedeazd la sesizarea D.G.E.P. pentru darea in urmdrire a certificatelor
de stare civild eliberate in baza actelor de stare civild anufate prin hotdrdre
judecdtoreascd definitivd, atunci cdnd nu pot fi retrase.

22) Propune consiliului local sau primarului mdsurile administrative ce se
impun cu privire la prevenirea pierderii ori furtului documentelor de stare
civild{ hértia securizatd utilizatd pentru tipdrirea actelor de stare civild, a
certificatelor/extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a
certificatelor de divort)

23) In cozul identificérii documentelor de stare civild dispdtute informeazd
Inspectoratul Judetean de Politie precum si D.G.E.P. in vederea revocdrii
ordinului de dare in urmdrire;

24) Asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind
datele cu caracter personal sau confidentiale,

25) Constatdrile rezultate in urma controlului, mdsurile si termenele de
implementare necesare pentru indreptarea unor erori se consemneazd in
registrul electronic de control pe linie de stare civild, prin intocmirea unui
proces-verbal.

26) Constatdrile rezultate in urma controlului, mdsurile si termenele de
implementare necesare pentru indreptarea unor erori se consemneazd in
registrul electronic de control pe linie de stare civild, prin intocmirea unui
proces-verbal.

27) Indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite prin lege si prin
dispozitii ale Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidentd o
Persoanelor lalomita;

28} Respectd Regulamentul Intern af Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor lalomita.

B.COMPARTIMENT MENTIUNI STARE CIVILA

Art. 18 Compartimentul Mentiuni Stare Civild Tndeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:

1) Inscrie pe marginea actelor de stare civild, din registrele de stare civild,
exemplarul 2, pdnd la implementarea proiectului SIHEASC, modificdrile
privind statutul civil al persoanelor, in conformitate cu prevederile legale Tn
domeniu;
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2) Efectueazd verificari in registrele de stare civild, exemplarul 2, aflate in
arhiva proprie, la solicitarea institutiilor abilitate, potrivit legii;

3) Alocd numdr din Registul Unic al Certificatelor de divort, in vederea
desfacerii cdsdtoriilor pe cale administrativd, prin acordul sotilor, pénd la
data de 24.09.2024, potrivit art. 2, alin. (4) din Legea nr. 119/1996, cu
privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificdrile si completdrile
ulterioare.

4) Tnscrie pe marginea registrelor de stare civild, exemplarul 2, comunicdrile
de mentiuni privind retragerea, renuntarea, redobdndirea sau acordarea
cetdteniei romdne, in conditiile legii;

5) Constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea,
pdstrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezuftate din
activitatea curentd conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

6) Efectueazd validarea actelor de stare civild si efectuarea mentiunilor in
actele de stare civila exemplarul Il constituite dupd operationalizarea
S.LLE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicdrilor primite electronic privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicdrilor privind
modificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereazd Iin baza
informatiilor coroborate din S.LI.LEA.S.C. si R.N.E.P., arhivele proprii si
exemplarul I al actelor de stare civild;

7) Acordd avizului, In cazul modificdrii CN.P., ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazul persoanelor care au pierdut cetdtenia romdénd
sau sunt decedate ori cdrora nu le-a fost atribuit C.N.P.;

8) Intocmeste la sediul Directiei actele de stare civild si inscrierea electronicd,
la cerere sau din oficiu, a mentiunilor in registrele de stare civild ale
S.P.C.L.E.P./primdriilor din cadrul fiecdrui judet/municipiului Bucuresti in
cazurile prevdzute la art. 3 alin. (8) din Legea nr. 119/1996, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, si eliberarea, la cerere, o
certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civild
din Registrul de stare civild exemplarul Il, in cazurile prevézute la art. 10
alin. (6} din aceeasi lege;

9) Elibereazd, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere,

de cdsdtorie si de deces din S.1.1.E.A.S.C. sau din arhiva proprie, lo cererea

autoritatifor publice prevazute la art. 69 alin. (1) - (3) din Legea nr.

119/1996, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare, si cu

respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
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European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

10) colaborarea cu unitédtile sanitare, S.P.A.S. si unitdtile de politie, dupd caz,
si clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civild a persoanelor
beneficiare de mdsuri de asistentd sociald, precum si a cadavrelor cu
identitate necunoscutd;

11) propunerea mdsurilor administrative ce se impun consiliului local sau
primarului, pentru buna desfdsurare a activitdtii de stare civild.

12) Transmite cdtre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date documentele de stare civild solicitate de cdtre titularii
acestora prin intermendiuf Ministerului Afacerilor Externe;

13) Solutioneazd petitiile, sesizdrile sau reclamatiile in termenele si in
conditiile prevdzute de lege;

14) Oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

15) Intocmeste si actualizeazd procedurile de sistem si operationale specifice
activittilor desfdsurate;

16} Participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin
intocmirea procedurilor de fucru;

17) Respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidentd o
Persoanelor lalomito;

18) Indeplineste orice alte atributii in domeniul, stabilite prin lege si prin
dispozitii ale Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor lalomita.

C. COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS SI RELATII PUBLICE

Art. 19 (1) Compartimentul Juridic, Contencios si Relatii Publice indeplineste, in
conditiile legii, urm@toarele atributii principale:

(2) IN DOMENIUL JURIDIC S| CONTENCIOS

1) Vizeazd pentru legalitate, actele administrative emise de cdtre Directorul Executiv
al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor falomita, potrivit competentei
precum si orice alte documente care pot angaja rdspunderea patrimoniald sau
juridicd a institutiei;
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2) Tine evidenta dispozitiilor emise de Directorul Executiv al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanefor lalomita prin inregistrarea in registruf special infiintat in
acest scop;

3) Tine evidenta cauzelor aflate pe rol precum si a termenelor legale ale acestora,

4) Reprezintd si apdrd interesele Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita, dupd caz, in fata instantelor de judecatd, sens in care prezintd conducerii
institutiei fnta@mpindri si cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurénd
motivarea lor temeinica, potrivit legii;

5) Inainteazd actiuniin justitie si asigurd probatoriul necesar, promoveazd, dacd este
cazul, cdi de atac impotriva hotdrdrilor pronuntate de instante;

6) ParticipG la negocierea sau vizarea, potivit legii, a contractelor, precum si a altor
documente incheiate de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor lalomita
care angajeazd rdspunderea juridicd, respectiv patrimoniald a acesteia;

7) Acordd, impreund cu conducerea institutiei, asistentd de specialitate unitdtilor
administrativ-teritoriale din judet care initiazd proceduri de constituire a noi
servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

8) Verifica indeplinirea conditiilor prevdzute de lege, analizeazd temeinicia cererilor
precum si a opozitiilor facute si propune motivat Presedintelui Consiliului Judetean
lalomita, emiterea dispozitiilor de admitere sau de respingere a cererilor de
schimbare a numelui pe cale administrativd;

9) Asigura existenta unui fond de documentare juridicd pentru institutie, urmdreste
si tine evidenta actelor normative aparute, elabordnd repertoriul legislativ cu
indicarea competentelor in sarcina Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
falomita;

10) Acordd asistentd juridicd compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor lalomita;

11} Organizeozd activitatea de cunoastere de cétre personalul compartimentelor o
prevederifor actelor normative care reglementeazd activitatea specificd;

12) Organizeazd, claseazd, Indosariazd si pdstreazd pénd la predarea la arhiva
institutiei, documentele rezultate din activitatea de profif;

13) Respectd Regulamentul Intern al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita;

14) Intocmeste si revizuieste procedurile de sistem si operationale specifice activitatii
proprii;

15) Indeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite prin lege si prin dispozitii ale
Directorului Executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita.
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(3} IN DOMENIUL RELATI PUBLICE

1) Asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor in sistem

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8

9)

10)

electronic la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita, Tn
conformitate cu legislatio in domeniu si coordoneazd circuitul intern al
documentelor;

Coordoneazd activitatea de secretariat a compartimentelor din cadrul Directiei
Judetend de Evidentd a Persoanelor lalomita;

Organizeazd si asigurd primirea, si repartizarea lucrdrilor destinate institutiei
potrivit rezolutiei directorului executiv precum si expedierea si transportul
corespondentei ;

Organizeoaza si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetditenilor de cétre
conducerea institutiei;

Asigurd primirea si Inregistrarea electronicd a petitiilor si urmdreste rezolvarea
acestora in termenuf legal ;

Respectd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia mdsuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secret de serviciu potrivit dispozitiilor legale;
Respectd aplicarea normelor si dispozitiilor legale privind securitatea si sdndtatea
in muncd;

Asigurd actualizarea avizierelor si a site-ului propriu al institutiei in vederea
informdrii cetdtenilor in ceea ce priveste activitatea specificd;

Gestioneazd documentele privind liberul acces la informatiile de interes public,
previzute de Legea nr.544/2001 precum si de raportdrile ce se impun conform
legislatiei Tn vigoare;

Participa la implementarea  Sistemului de Control Intern Managerial prin
intocmirea Procedurifor de lucru;

SUBCAPITOLUL II
COMPARTIMENT EVIDENTA PERSOANELOR

Art, 20 Compartimentul Evidenta Persoanelor indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:

1) Coordoneazd si controleazd activitatea pe linie de evidentd a persoanelor a

serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet;

2) Intocmirea informdrilor cu privire lo dato desfdsurdrii controlului tematic

metodologic si transmiterea acestora cdtre seful/coordonatorul serviciufui public
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comunitar local de evidentd a persoanelor si conducerea autoritdtii publice
locale in subordinea cdreia functioneazd structura controlatd;

3) Elaborarea Planului de control tematic metodologic privind actiunile de
indrumare, coordonare si control ce se vor desfdsura la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet;

4) Intocmeste Rapoartele ce control cu principalele concluzii rezultate in urma
controfului tematic metodologic si transmite sefului/coordonatorului serviciului
public comunitar local de evidentd a persoanelor precum si qutoritdtii publice
locale in subordinea cdreia functioneaz( structura controlatd;

5) Coordoneazd activitatea de infiintare de servicii publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor la nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale din judetul
lalomita, asigurand pregdtirea profesionald de specialitate a personalului nou
fncadrat;

6) Centralizeazd si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitdtile desfdsurate lunar, trimestrial, semestrial si anuol de cdtre serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet respectiv a
compartimentului de evidentd a persoanelor din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta o Persoanelor lalomita;

7) Intocmeste si actualizeazdi procedurile de sistem si operationale, specifice
activitatii pe linie de evidentd a perscanelor, din cadrul compartimentului;

8) Organizeazd convocari trimestriale pe linie de evidentd a persoanelor cu
functionarii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

9) Efectueazd testorea cunostintelor teoretice si practice a noilor functionari in
domeniul evidentei persoanelor, in scopul acorddrii dreptului de a octualiza
componenta informatizatd a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

10) Actualizeazd si valorificG Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

11) Primeste si solutioneoza cererile cetdtenilor pentru eliberarea Certificatului
privind domiciliul inregistrat in Registrului National de Evidentd a Persoanelor,
si a formularului standard multilingv, in vederea valorificdrii de catre cetatenii
romani a unor drepturi in strdindtate;

12) Transmite serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de
pe raza judetului, fisierele cuprinzénd datele persoanelor care nu au solicitat
eliberarea actului de identitate in termenul prevdizut de lege In cursul trimestrului
anterior, urmdrind modul de gestionare a acestor date la nivelul serviciilor;

13) Monitorizeazd activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor in vederea stabilirii domiciliului in Roménia a cetdtenifor originari
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din Republica Moldova si Ucraina si intocmeste analiza cu privire la activitdtile
desfasurate pe care o transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

14) Verificd modul in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declindrii
unei identitdti false in scopul identificdrii cauzelor care au determinat
producerea unor asemeneaq situatii;

15) Primeste de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor si transmite
cdtre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet,
cererile pentru eliberarea primului act de identitate, inaintate de cdtre
Consulatele sau Ambasadele Roméniei din strdinditate, si transmite Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor actul de identitate tipg”:rit pentru a fi
inmanat titularului;

16) Efectueazd verificdrile necesare In Registrul National de Evidentd a
Persoanelor ca urmare a comunicdrilor primite de la serviciile publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple privind cetdtenii roméni care
si-au stabilit domiciliul in str@indtate, respectiv cetdtenii care au solicitat
eliberarea pasaportului si nu figureaza in evidentele specifice pe linie de evidentd
a persoanelor si actualizeazé componenta informatizatd a Registrului National
de Evidentd a Persoanelor cu informatiile din cuprinsul comunicdrilor primite;

17) Utilizeazd si furnizeazd din Registrul National de Evidentd a Persoanelor datele
de identificare ale persoanelor fizice solicitate de catre autoritétile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, de ciitre persoane fizice ori juridice, potrivit
dispozitiilor legale si a procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestora;

18) Efectueazd verificdrile necesare si actualizeazd Registrul National de Evidentd
a Persoanelor cu informatiile rezultate din cuprinsul comunicdrilor privind
decesul persoanelor inregistrate de autoritdtile din strdindtate;

19) Actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile
privind nasterea, decesul sau celelalte modificari intervenite in statul civil al
persoanei;

20) Transmite cdtre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
actele de identitate ale cetdtenilor romdni recuperate de Consulatele sau
Ambasadele Romdniei din strdindtate, transmise de cétre Directia Generald
pentru Evidenta Persoanelor;

21) Transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, comunicdrile
primite de fa instantele judecdtoresti prin care s-a dispus, interzicerea exercitdrii
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drepturifor electorale, interzicerea prezentei sau pdrdsirii localitdtii/tdrii,
punerea sub interdictie, ordinele de protectie;

22) Colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
lalomita, in vederea indeplinirii atributiilor de interes comun;

23) Efectuarea in evidenta operativi a Registrului National de Evidentd o
Persoanelor a mentiunilor preluate din comunicdrile primite de la instantele
judecdtoresti prin care s-au dispus mdsurile preventive referitoare la controlul
judiciar si arest la domiciliu precum si revocarea acestora in baza comunicdrilor
primite;

24) Monitorizeaza si asigurd activitatea de transmitere catre Directia Generald
pentru Evidenta Persoanelor a semnaldrilor cu privire la cdrtile de identitate
declarate pierdute in tard sau declarate pierdute ori furate in striindtate pentru
introducerea/ stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic
National de Semnaldri;

25) Primeste cererile si documentele necesare pentru eliberarea actului de
identitate si desfdsoard activitdtile specifice, pentru testarea si urmdrirea
functiondrii aplicatiilor informatice precum si pentru solutionarea unor cazuri
deosebite;

26) Desfdsoard activitdti de inménare a actelor de identitate emise pentru cazuri
deosebite;

27) Primeste, efectueazd verificdrile necesare si solutioneazd cazurile de coduri
numerice personale duble sau eronate transmise de cdtre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet;

28) Solicitarea de coduri numerice personale pentru persoanele ndscute anterior
anului 1980 prin Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor lalomita;

29) Solutioneazd cererile cetdtenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitiile inregistrate la nivel judetean, in domeniul evidentei
persoanelor;

30) Comunicad serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judet, modificarile legislative precum si adresele transmise de cdtre Directia
Generald pentru Evidenta, Tn vederea insusirii si aplicdrii;

31) La solicitarea autoritdtilor locale, desfdsoard actiuni cu camera mobild in
colaborare cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judet, in vederea punerii in legalitate a cetdtenilor care nu detin acte de
identitate valabile;

32) Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile, in conditiile legii;
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33} Indeplineste si alte atributii in domeniu, stabilite de lege.

_ SUBCAPITOLUL 1l
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE, RESURSE UMANE,
ADMINISTRATIV

Art. 21 Compartimentul Financiar-Contabilitate, Resurse Umane, Administrativ
indeplineste, in conditiile legii, urmdtoarele atributii principale:

(1) iN DOMENIUL FINANCIAR-CONTABIL

1) Asigurd elaborarea, fundamentarea si intocmirea bugetului propriu al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

2} Realizeazd executia bugetard in limita creditelor si a veniturilor bugetare
aprobate;

3) Urmdreste executio cheltuielilor prevdzute in buget si a celor din fonduri
speciale, informdnd Directorul Executiv despre modul de realizare a acestora;

4) Deruleazd prin casieria unitdtii, operatiunile de incasdri si pléti in numerar;

5) Realizeazd lucrdrile privind contabilitatea drepturilor constatate si a
veniturilor incasate, precum si a angajamentelor si platilor efectuate, potrivit
bugetului aprobat;

6) Asigurd si raporteazd operatiunile privind angajarea, . lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei conform clasificatiei bugetare;

7)  Executd indicatorii financiari din bugetul propriu si urmdreste executarea
acestora, asigurd efectuarea pidtilor In conformitate cu prevederile legale;

8) Organizeazd si efectueazd inventarierea elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii din patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor lalomita;

9) Realizeazd inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii
efectuatd conform legii, de cdtre comisiile special constituite;

10) Participd la stabilirea rezultatelor inventarierii activelor fixe corporale si
necorporale si tine registrul - inventar;

11) Asigurd respectarea cu strictete a prevederilor legale privind integritatea
bunurilor materiale, propune mdsuri pentru casarea, declasarea sau scoaterea din
evidentd a bunurilor de natura obiectelor de inventar, intocmind documentele
necesare;
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12) Asigurd efectuarea cronologicd si sistematicd a inregistrérilor contabile
privind mijloacele fixe, mijloacele bdnesti, fondurile proprii, creditorii si alte
decontdri, veniturile si cheltuielile aprobate conform clasificatiei bugetare,
precum si intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative care stau
la baza inregistrdrilor contabile;

13) Realizeazd contabilitatea sinteticG pentru operatiunile derulate;

14) Intocmeste documentatia prevézutd de actele normative privind registrele
de contabilitate obligatorii;

15) Asigurd evidenta sinteticd si analiticd a elementelor patrimoniale
reprezentdnd active fixe corporale si necorporale, inclusiv registrul mijloacelor
fixe;

16) Realizeozd operatiunile si tine evidenta amortizdrii activelor fixe corporale
si necorporale;

17} Urmdareste realizarea cheltuielilor de capital in baza programului anual de
investitii publice, intocmind situatia cheltuielilor de capital;

18) Pregdteste lucrdrile privind cheltuielile de capital in toate etapele
procesului bugetar;

19) Gestioneazd aplicatiile si programele informatice privind lucrérile de
buget, cele ce reflectd angajomentele, contabilitatea financiard si cea de gestiune;

20) Intocmeste situatiile financiore ale Directiei Judetene de Evidentd o
Persoanelor lalomita, potrivit normelor legale, raspunzind de realitatea si
exactitatea datelor cuprinse;

21) Intocmeste si transmite documente/situatii financiar — contabile conform
metodologiilor emise de céitre Ministerul Finantelor Publice(Forexebug),

22) Intocmeste lucrdrile de incheiere si stabilire a rezultatelor executiei
financiare la finele anului si realizeazd contul anual de executie;

23} Realizeazd raportdrile statistice privind fondul de salarii, structura
personalului si investitiile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

24) Exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeazd
angajamentele legale, angajamentele bugetare si ordonantarea cheltuielilor
pentru pléatile de bunuri si servicii efectuate din bugetul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor lalomita;

(2) IN DOMENIUL RESURSE UMANE

25) Intocmeste statele de platd lunare a salariilor si altor drepturi de naturd
salariald pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul institutiei;
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26) Intocmeste ddrile de seamd statistice referitoare la numdrul de personal si
fondul de salarii la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

27) Gestioneazd aplicatiile si programele informatice pe linie de salarizare
pentru personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita;

28) Rdspunde de Tntocmirea, completarea si pdstrarea registrului general de
evidentd a salariatilor pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a
functionarilor publici din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita;

29) Efectueazd lucrdrile legate de recrutarea, numirea, promovarea,
transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de
muncd, dupd coz, pentru functionarii publici/personaiul contractual din cadrul
institutiei;

30) Rdspunde de intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale si a
contractelor individuale de muncd ale functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

31) Realizeazd 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;

32) Intocmeste si propune anual spre aprobare programarea concediilor de
odihna pentru personalul din cadrul institutiei;

33) Intocmeste si transmite formatul standard de raportare privind
respectarea normelor de conduitd si implementarea procedurilor disciplinare;

34) Elaboreazd planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

35) Primeste si pdstreazd declaratiile de avere si de interese pentru
functionarii publici din cadrul institutiei;

(3) IN DOMENIUL ADMINISTRATIV

36) Asigurd si distribuie necesarul de imprimate pe linie de stare civild si
evidenta persoanelor pentru seviciile publice comunitare de evidentd a
persoanelor si unitdtile administrativ teritoriale din judet;

37) Asigurd spatiile si amenajdrile corespunzdtoare pentru conservarea si
pastrarea In conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de
stare civild aflate in pdstrarea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
lalomita;

38) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/
reinnoirea/recuperarea inregistrdrii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor

DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR JALOMITA 21



lalomita in sistemul electronic de achizitii sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

39) Elaboreazd si actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita,
programul anual al achizitiilor publice;

40) Realizeazd achizitiile directe, constituie si pdstreazd dosarul achizitiilor din
cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita;

41) Intocmeste documentatia pentru achizitiile publice de produse, servicii si
lucrdri pe care le deruleazd Directia Judetend de Evidentd a Persoanelor lalomita
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

42) Asigurd depozitarea, conservarea si distribuirea  materialelor,
echipamentelor si a altor bunuri, cu aplicarea si respectarea strictd a regulilor de
gestiune;

43) Monitorizeazd folosirea eficientd a rechizitelor si materialelor
consumabile si recuperarea materialelor refolosibile;

44) Asigurd organizarea desfdsurdrii activitdtii de intretinere si exploatare o
mijloacelor auto din dotare si urmdreste respectarea normelor legale privind
consumurile de carburanti, lubrefianti, anvelope si piese de schimb si intocmeste
documentele privind consumul de carburanti, fisa activitdtii zilnice pentru fiecare
autoturism si foile de parcurs, in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare;

45) Urmareste si rdspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere o
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar din patrimoniul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor lalomita;

46) Asigurd prin serviciul extern de specialitate desfdsurarea activitdtii de
prevenire si stingere a incendiilor precum si a normelor de protectio muncii si
medicina muncii;

47) Organizeazd, claseazd, indosariazd si pdstreazd pdnd la predarea la arhiva
institutiei, documentele rezultate din activitatea de profil;

48) Preia in depozitul de arhiva pe baza de inventar, dosarele de arhivd create
anual de cdtre serviciul/compartimentele institutiei, ia mdsuri  pentru
selectionarea si conservarea in conditii optime a documentelor arhivate si asigurd
predarea in conditiile legii a unitdtilor arhivistice la structura judeteand a
Arhivelor Nationale;

49) Intocmeste si actualizeazd procedurile de sistem si operationale, specifice
activitatii din cadrul compartimentului;

50) Intocmeste si expediazd prin compartimentul juridic, contencios si relatii
publice corespondenta proprie;
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51} Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

52) Respectd regulamentul intern al Directiei Judetene de Evidentd o
Persoanelor lalomito;

53) lIndeplineste orice alte atributii in domeniu stabilite prin lege si prin
dispozitii ale Directorufui Executiv al Directiei Judetene de Eviden}d a Persoanelor
lalomita.

CAPITOLUL V
DISPOZTII FINALE

Art. 22(1) Prezentul Regulament poate fi modificat sau completat la propunerea
Directorului Executiv cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, in
cazul in care din actele normative apdrute dupd aprobarea lui rezultd noi
competente in sarcina Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita, in
cazul in care se aprobd o noud structurd organizatoricd, ori noi reglementdri
privitoare la personalul Directiei, de naturd a necesita armonizarea prevederilor
regulamentului.

(2} Sefii structurilor vor intocmi intr-un exemplar (1) fisele cu atributiile
ce revin fiecdrui post din statul de functii, fn termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului regulament, pe care le vor supune avizdrii Directorului Executiv ol
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita, dupd care o copie se
comunicd sub semndtura titularului, iar exemplarul original va fi pdstrat la dosarul
profesional., _

Art. 23 Prevederile prezentului regulament se completeazd cu reglementdrile
legale in materie.

Art. 24 Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta personalului Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor lalomita, sub semndturd si prin prelucrarea
de cdtre sefii structurilor cu personalul din subordine.
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