HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidenti a Persoanelor Baciiu

Consiliul Judetean Baciu intrunit In gedinta ordinari din luna ianuarie 2023;

Avand in vedere prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea
$i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificirile si completirile
ulterioare, ale Hotdrdrii Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgenti a Guvernului or. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
regedinta si actele de identitate ale cetitenilor romani, precum si pentru stabilirea formei s confinutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedinti si ale cirtii de imobil, ale Legii nr.105/2022 pentru
modificarea $i completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civils, precum §i pentru
abrogarea Ordonantei Guvernului nr. 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativi
a numelor persoanelor fizice, ale art. 64 §i ale art.65 din Legea nr.24/2000 privind normele de tehnicd
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare,
ale Hotérérii Consiliului Judetean Bacau nr. 32/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare, a organigramei §i a statului de functii pentru Directia Judeteand de Evidenti a
Persoanelor Bacdu, cu modificérile ulterioare i ale Hotéirarii Consiliului Judetean Baciu nr.278/2019
privind aprobarea organigramei §i a statului de functii pentru Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor Baciu;

Ludnd in considerare adresa Directiei Judetene de Evidenti Persoanelor Baciu nr. 3450/2022,
inregistratd la Consiliul Judetean Baciu sub nr. 15049/2022, insotiti de referatul Directiei Judetene de
Evidentd Persoanelor Bacdu nr. 3449/2022 privind actualizarea Regulamentului de organizare §i
functionare al Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Bacau, adresa Consiliului Judetean Bacidu
nr.19740/2022, adresa Ministerului Dezvoltdrii, Lucririlor Publice si Administratiei nr.
94573/4412/2022, inregistratd la Consiliul Judetean Baciiu sub nr. 22402/2022 si avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 3494208/2022, inregistrat la Consiliul Judetean Baciu sub
nr. 32095/2022;

Vazénd referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Bac#u nr. 915/2023, raportul
Directiei resurse umane, management nr. 917/2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare $i
functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Bac#u si avizele comisiilor de specialitate
ale Consiliului Judetean Baciu;

In temeiul art. 173 alin. (1) lit. a) gi alin. (2) lit. ¢), art.182 alin.(1) si alin.(4), coroborat cu
art.139 alin.(3} lit. i) gi al art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1, Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidents
a Persoanelor Bacéu, potrivit anexei care face parte integrantd din prezenta hotérére.
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Art. 2. La data intrérii In vigoare a prezentei hotdrari se abro ga Hotérrea Consiliului Judetean
Baciu nr. 32/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, a organigramei si a
statului de functii pentru Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor Bacau, cu modificirile
ulterioare.

Art. 4. Prezenta hotdrére va fi comunicati Secretaruhui general al Judefului Bacdu, Directiei
resurse umane, management din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bacéu,
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciiu, Prefectului Judetului Baciu si va fi facuts publica,
in conditiile legii.

Nr.14 din 31.01.2023
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ANEXA
la Hotédrdrea Consiliului Judetean Baciu nr. 14 din 31.01.2023

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1-(1) Directia Judeteanii de Evidentd a Persoanelor Baciu (D.J.E.P. Baciu) este institutie
publicd de interes judefean, cu personalitate juridicd, in subordinea Consiliului Judetean Baciu,
infiintatd In baza art. 6 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile si completiirile
ulterioare §i a Hotdrérii Consiliului Judetean Baciu nr.118/21.12.2004, sub denumirea de Serviciul
Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Baciu.

(2) Prin Hotdrrea Consiliului Judetean Bac#u nr.21/28.02.2005, s-a aprobat schimbarea
denumirii din Serviciul Public Comunitar Judetean de Evident# a Persoanelor Baciu in Directia
Judeteana de Evidentd a Persoanelor Baciu.

Art.2-(1) Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciiu este acela de a asigura
punerea In aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de stare civili si
de evidentd a persoanelor.

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

Art.3-(1) In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor
Baciu a fost constituitd, potrivit prevederilor art.6 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
prin reorganizarea Compartimentului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului Judetean si al
Biroului de evidentd a populatiei din cadrul Serviciului de evidentd informatizatd a persoanei.

(2) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Baciiu are in componenta sa Serviciul
de stare civild, Biroul de evidentd a persoanei, Biroul administrativ, logistic, asigurare tehnico-
materiald, Compartimentul informatizare, Compartimentul resurse umane, Compartimentul juridic,
contencios, relatii publice §i Compartimentul financiar-contabilitate, conform prevederilor art. 2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numérului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare §i materjale, aprobati prin Hotdrdrea Guvernului nr.2104/2004, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Art.4-(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Baciu coordoneazi si controleazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor/primiriilor din
cadrul judetului.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu este coordonati de
Secretarul general al judetului Bacéu.

Arxt.5- (1) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Baciu este condusi de un Director
Executiv numit, in conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Bacdu. Consiliul Judetean Baciu
Imputerniceste Pregsedintele Consiliului Judetean Bacdu si numeascd, sanctioneze, suspende,
modifice i sd Inceteze raporturile de serviciu, In conditiile legii, ale Directorului Executiv al Directiei
Judetene de Evidenti a Persoanelor Bac#u, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Directorul Executiv are obligatia de a lua mésuri pentru Imbuniitatirea activititilor
ce intrd in sfera sa de competentd si de a emite dispozitii pe toate liniile de munci.
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(3) Directorul Executiv rdspunde, potrivit legii, in fata Consiliului Judetean Baciu
pentru neajunsurile constatate in activitatea directiei.

Art.6- In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Judeteand de Evidenti a
Persoanelor Baciu coopereazi cu celelalte structuri ale primériei, ale Ministerului Afacerilor Interne
si structurile teritoriale organizate in cadrul primiriilor judetului Baciu si dezvolti refatii de
colaborare cu autoritdfile publice, societiti, agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLULII
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.7-(1) Structura organizatorici si efectivele Directiei Judetene de Evident a Persoanelor
Bacdu sunt stabilite conform organigramei, statului de functii aprobate prin Hotéirdre a Consiliutui
Judefean, avizate de Agentia Nationald a Functionarilor Publici §i de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor.
(2) Structura organizatoric3 este urmitoarea:
A. Conducere
-Director executiv
-Sef Serviciu stare civild
-Sef Birou evidenta persoanelor
-$ef Birou administrativ, logisticd, asigurare tehnico-materiald
B. Serviciul stare civild
a. Compartiment regim stare civild
b. Compartiment mentiuni stare civili
C. Biroul de evident3 a persoanelor
a. Compartiment regim evidentd
b. Compartiment ghigen unic
D. Compartiment informatizare
E. Compartiment resurse umane
F. Compartiment juridic, contencios, relatii publice
G. Compartiment financiar-contabilitate
H. Biroul administrativ, logistica, asigurare tehnico-materiali
Art.8- Activitatea desfigurati de citre structurile Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Bac#u, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
component3 functionald,

Art.9-(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Baciu si structurile subordonate acesteia, Tn scopul organizirii, mentinerii si
perfectiondrii stirii de functionare a sistemului directiei. Acelasi tip de relatii sc stabilesc intre sefii
structurilor functionale gi personalul subordonat acestora.

2) In cadrul structurilor functionale se pot organiza compartimente; in cadrul
compartimentelor in care nu sunt previzute functii de conducere se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumdrii §i Imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activititii
acestora si a echilibrérii sarcinilor, armonizirii eforturilor necesare si asiguririi unittii de actiune in
indeplinirea obiectivelor.

Art.10- Intre structurile Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Baciu se stabilesc relatii
de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice gi in vederea integririi obiectivelor in ansamblul
atributiilor Directiei.

Art.11- La nivelul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Baciu, activitatea de control
$1 coordonare este atribuiti conducerii i se realizeaz3 direct ori prin intermediul sefilor structurilor
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functionale. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munci, conducerea directiei
poate angrena §i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.12- Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor Baciu are urmitoarele atributii
principale:

a) actualizeazd, utilizeazi i valorific Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

b) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenti a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a Persoanelor;

¢) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor din judet;

d) organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civili realizati de
personalul cu atribuii de stare civild din cadrul 8.P.C.L.E.P.-urilor, precum si de ofiterii de stare
civild din cadrul primiriilor;

e) asigurd tipizatele pentru activititile de stare civild si evidenta persoanelor in baza unui
necesar solicitat de la D.G.E.P.;

f) distribuie S.P.C.L.E.P.-urilor/primériilor imprimatele necesare activititii de stare civils si
evidentd a persoanelor si stare civild, achizitionate de la D.G.E.P., 1n baza unui necesar transmis;

g) monitorizeazd §i confroleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal;

h) gestioneaza resursele materiale din dotare necesare activititii proprii;

) tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul II si efectueazi mentiuni pe acestea,
conform comunicérilor primite;

J) primeste anual de 1a D.G.E.P. §i distribuie S.P.C.L.E.P.-urilor si primériilor listele cu coduri
numerice personale precalculate pentru anul viitor;

k) asigurd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (SITEASC), obiectiv avand ca scop digitizarea documentelor de stare civili emise in
ultimii 100 ani, inclusiv stocarea electronici i gestiunea arhivisticd a documentelor digitizate, proiect
pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P.;

1) verificd dacd sunt Indeplinite toate conditiile previzute de Legea nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civild, republicatd, cu modificdrile §i completarile ulerioare, pentru schimbarea de
nume pe cale administrativd §i dupé analizarea temeiniciei cererii, precum si a opozitiilor facute,
propune, motivat, presedintelui Consiliului Judetean Baciu, emiterea dispozitiei de admitere sau de
respingere a cererii de schimbare a numelui;

m) verificd dosarele de transcriere a actelor de stare civild pentru cetitenii striini care au
dobéndit cetdtenia roménd §i nu au domiciliul in tari, in vederea acordirii avizului conform;

n) verificd modul de fntocmire de citre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de rectificare a
actelor de stare civild i a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, in vederea acordirii avizului
conform;

o) verificd modul de intocmire de ciitre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a
actelor de stare civild procurate din strdindtate, in vederea acordirii avizului conform;

p) verificd modul de Intocmire a dosarelor de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor
de stare civila Tnaintate de citre S.P.C.L.E.P/primirii, In vederea acordirii avizului conform;

r) verificd modul de Tntocmire a dosarelor de inregistrare tardivi a nasterilor copiilor nascuti
In tard, de la a cdror nagtere a trecut mai mult de un an, precum si in cazul in care nasterea s-a produs
in strdinatate si mu a fost declaratd ori a fost Inregistratd cu date nereale privind identitatea parintilor,
iar declararea nagterii sau inregistrarea nagterii se face in tard, in vederea acordirii avizului conform;

s) verifica solutionarea cazurilor de coduri numerice personale duble sau eronate realizati de
citre S.P.C.L.E.P.-uri, cu verificarea dosarelor, In vederea acordarii avizului de ciitre D.J.E.P. Baciu;

$) asigurd verificarea operatiunilor de atribuire si de inscriere a C.N.P., sub coordonarea
D.G.E.P. si, dupi caz, misiunilor diplomatice sau oficiilor consulare ale Roméniei;
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t) verificd modificirile intervenite in statutul civil sau cu privire la nume, produse in
strdinatate, primite de la S.P.C.L.E.P.-urile din judet, sau, dupi caz, de la primdriile competente, in
vederea aprobirii inscrierii mentiunilor respective;

) colaboreazi cu serviciile de politie judiciari si criminalistici pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuts;

u) organizeaz, cel putin o datd pe an, instruirea ofiterilor de stare civils pentru perfectionarea
pregétirii profesionale atat din aparatul propriu, cat si de la S.P.C.L.E.P/primirii, pentru clarificarea
tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care
reglementeazd regimul actelor si faptelor de stare civili:

v} verificd cererile de solicitare a certificatelor de atestare privind domiciliul inregistrat in
R.N.E.P. si a formularului standard multilingv, care urmeaz3 si fie folosite In striinitate, in scopul
valorificril unor drepturi sau al apririi intereselor cetitenilor romani;

X) asigura transmiterea hotdirérilor judecitoresti emise de citre organele judiciare, la D.G.E.P.
si SP.CLEP.uri, in vederea efectufirii in evidenta operativi a RN.EP. a mentiunilor
corespunzatoare;

z) asigurd actualizarea datelor in R.N.E.P. cu informatii referitoare la cetdtenii roméni care gi-
au stabilit domiciliul in striinitate, transmise de Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte;

aa) Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.13- Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Baciu este condusi de un Director
Executiv numit, fn conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Baciu. Consiliul Judetean Baciu
imputerniceste Pregedintele Consiliului Judetean Bac#u si numeascd, sanctioneze, suspende,
modifice si s Inceteze raporturile de serviciu, in conditiile legii, ale Directorului Executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art.14-(1) Directorul Executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor Baciu
in relatiile cu gefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Baciu, din cadrul Institutiei
Prefectului Judeful Bac#u, precum §i cu comandantii(sefii) unititilor din Ministerul Afacerilor
Interne, ori cu institutiile §i organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale, Directorul Executiv:

a) asigurd Indrumarea, coordonarea si controlul metodologic/de management al activitatii
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelot/primdriilor din cadrul judetului, atat
pe linie de evidenta persoanelor, cit si pe linie de stare civili;

b) acordi avizul conform la transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild
eliberate de antorititile striine cetitenilor romani;

¢) aprobd modificdrile intervenite In statutul civil sau cu privire la nume, produse in
striindtate;

d) acordd avizul conform la cererile de reconstituire sau de Intocmire ulterioard a actelor de
stare civila;

e) acorda avizul conform la rectificarea actelor de stare civild i a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora;

f) monitorizeazd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a
Actelor de Stare Civild (SIIEASC), obiectiv avind ca scop digitizarea documentelor de stare civili
emise in ultimii 100 ani, inclusiv stocarea clectronicd si gestiunea arhivistici a documentelor
digitizate, proiect pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P.;

g) emite dispozitii obligatorii pentru personalul din subordine in vederea punerii in aplicare
a prevederilor legale de nivel superior, precum §i a ordinelor si instructiunilor,

(3) In conditiile legii §i ale reglementarilor specifice, Directorul Executiv poate delega

atributii din competenta sa personalului din subordine.
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Art.15- Directorul Executiv rispunde in fata Consiliului Judetean Bacdu de intreaga activitate
pe care o desfagoard, potrivit prevederilor legii, prezentului Regulament i fisei postului.

Art.16- Conducerea structurilor D.J.E.P. Baciu este exercitatd de sefii acestora, iar in lipsa
lor de persoanele desemnate ca Inlocuitori de citre Directorul executiv.

Art.17- (1} Sefii structurilor subordonate D.J.E.P. Baciu rispund de intreaga activitate pe
care 0 desfisoard, in fata Directorului executiv.

(2) Sefii structurilor subordonate D.J.E.P. Bacdu conduc intreaga activitate pe liniile
lor de competentd §i reprezintd Serviciul/Biroul in relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului
Judetean Bacdu, ale Institutiei Prefectului Judetul Bac#u, ale unititilor Ministerului Afacerilor Interne
$i cu autoritdti din afara ministerului, conform delegirii si dispozitiilor primite.

CAPITOLUL YV

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR SUBORDONATE DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

SECTIUNEA I
SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 18 - Serviciul de stare civild are urmitoarele atributii principale:

a) Indrumd §i controleazd intreaga activitate de stare civild din judet, conform Hotsirarii
Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor
in materie de stare civild, cu modificarile si completiirile ulterioare;

b) efectueaza controale tematice, precum si verificiri periodice privind gestiunea certificatelor
de stare civild la oficiile de stare civild de pe raza judetului:

c) urmdreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele verbale de control;

d) Intocmeste situatiile statistice periodice, precum si analizele semestriale, privind volumul
activitatii de stare civila din cadrul judefului, pe care le Tnainteazi D.G.E.P;

e) asigurd prezenfa unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civils, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cénd, din diferite motive ofiterul de stare civili
trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

1) intocmegte referate cu concluziile rezultate in urma verificirilor efectuate in dosarele de
schimbare a numelui pe cale administrativd si face propuneri motivate de aprobare sau respingere a
cererii, pe care le prezintd Pregedintelui Consiliului Judetean Baciiu;

g) verifica dosarele de transcriere a actelor de stare civild pentru cetitenii str¥ini care au
dobéndit cetdtenia roménd §i nu au domiciliul In tara, in vederea acordirii avizului conform;

h) verificd modul de intocmire de cétre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de rectificare a
actelor de stare civild §i a mentiunilor Inscrise pe marginea acestora, in vederea acordirii avizului
conform;

i) verificd modul de Intocmire de citre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a actelor
de stare civila procurate din striindtate, in vederea acordirii avizului conform;

j) verificid modul de Intocmire a dosarelor de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor
de stare civild inaintate de cétre S.P.C.L.E.P/primirii, in vederea acordirii avizului conform;

k) verificd modul de intocmire a dosarelor de inregistrare tardivi a nagterilor copiilor niscuti
in targ, de la a cdror nagtere a trecut mai mult de un an, precum si in cazul in care nasterea s-a produs
In striindtate gi nu a fost declarati ori a fost inregistratd cu date nereale privind identitatea parintilor,
iar declararea nagterii sau inregistrarea nagterii se face in tard, in vederea acordirii avizului conform;

1) verificd solutionarea cazurilor de coduri numerice personale duble sau eronate realizata de
catre S.P.C.L.E.P.-uri, cu verificarea dosarelor, in vederea acordirii avizului de citre D.J.E.P. Baciu;

m) asigurd verificarea operatiunilor de atribuire si de inscriere a C.N.P., sub coordonarea
D.G.E.P,, g1, dupé caz, misiunilor diplomatice sau oficiilor consulare ale Roméniei;
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n) verificd modificdrile intervenite in statutul civil sau cu privire la nume, produse in
strdindtate, primite de la S.P.C.L.E.P.-urile din judet, sau, dupi caz, de la primériile competente, in
vederea aprobdrii Inscrierii mentiunilor respective;

0) colaboreazid cu serviciile de politie judiciard si criminalisticd pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuti;

p) organizeazi, cel pufin o daté pe an, instruirea ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea
pregatirii profesionale atét din aparatul propriu, cat si de la S.P.C.L.E.P/primarii, pentru clarificarea
tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care
reglementeaza regimul actelor §i faptelor de stare civila;

1) desemneazd un reprezentant care s participe la concursurile pentru incadrarea personalului
de specialitate in domeniul stirii civile din S.P.C.L.E.P.-uri/primarii;

s) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente al Directorului executiv;

§) constatdl contraventiile in cazul nerespectarii prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire [a
actele de stare civild, republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare, §i aplicd sanctiunile
corespunzatoare;

t) solicitd atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele néscute anterior
anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor,
denumit in continuare B.J.A.B.D.E.P., pentru persoanele cetifeni romani ale céror certificate de stare
civild sunt transcrise;

t) primeste cererile pentru atribuirea de CNP necesar pasaportului biometric;

u) transmite D.G.E.P. solicitarile de atribuire a numérului certificatului de divort din Registrul
unic al certificatelor de divort §1 il comunicd S.P.C.L.E.P.-urilor/primariilor din judet;

v) primeste de la Agentia Judeteand pentru Pliti gi Inspectie Sociald, formularul E 401-
,»Atestat privind componenta familiei n vederea acorddrii prestatiilor familiale”, il completeaza si il
comunicd institufiei respective, pentru lucratorii salariafi, independenti si membrilor familiilor lor
care se deplaseazi in interiorul Comunitétii Europene;

x) urméreste punerea in Jegalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in unititile
sanitare §i de protectie sociald si centralizeazi periodic rezultatele obtinute;

z) colaboreazd cu institutiile Directici de S&nidtate Publicd si cu maternititile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a céror identitate nu este cunoscuté sau, in cazul in care
se constatd acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora, Intrucét copilul care se
va nagte are dreptul la o identitate certd;

aa) solufioneazd petiiile/reclamatiile in domeniul stérii civile;

bb) asigurd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (SIIEASC), obiectiv avind ca scop digitizarea documentelor de stare civild emise In
ultimii 100 ani, inclusiv stocarea electronicd si gestiunea arhivisticd a documentelor digitizate, proiect
pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P.;

cc) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea sgi
folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 19- Compartimentul stare civild are urmétoarele atributii principale:

a) indrumad si controleazd, in baza graficului aprobat de Secretarul general al judetului,
activitatea de Inregistrare a actelor gi faptelor de stare civild, precum §i modul de solufionare a
lucririlor de stare civild Intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civild; graficul de control
se inainteaza spre informare D.G.E.P,;

b) organizeazi, cel putin o dati pe an, instruirea oftterilor de stare civila pentru perfectionarea
pregétirii profesionale atit din aparatul propriu, cit si din cadrul S.P.C.L.E.P-urilor/primiriilor,
pentru clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor
normative care reglementeaz regimul actelor si faptelor de stare civild;
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c) intocmegte §i transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai
activitatii de stare civild (punerea in legalitate a romilor, a ,,copiilor strizii” §i a minorilor asistati in
unititile de protectie sociali);

d) informeazi D.G.E.P. cu privire la disparitia unor documente de stare civili cu regim
special, ,,in alb™ si participa la verificarile si cercetiirile ce se efectueazi in cazul disparitiei acestora;

¢) asigurd sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civili, atipice, sesizate de
S.P.C.L.E.P-uri/primdrii din judet;

f) solutioneazi petitiile/reclamatiile Tn domeniul stirii civile;

g) primeste cererile pentru atribuirea de CNP necesar pasaportului biometric;

h) efectueazi controale la S.P.C.L.E.P.-uri/primirii, pe linia asigurdrii securititii
documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor
registre sau certificate de stare civil, in alb;

i) urmdreste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in unititile
sanitare si de protectie sociald, centraliznd periodic rezultatele obtinute;

J) colaboreazd cu institutiile Directiei de S#nitate Publici si cu maternititile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a ciror identitate nu este cunoscuti sau, In cazul In care
se constatd acest Iucru, pentru stabilirea cu operativitate a identititii acestora, intrucat copilul care se
va naste are dreptul la o identitate certi;,

k) intocmeste referate cu concluziile rezultate Tn urma verificarilor si investigatiilor efectuate
in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativi si face propuneri motivate de aprobare sau
respingere a cererii pe care le prezinti Presedintelui Consiliului Judetean Baciu spre aprobare;

1) verificd modul de intocmire de catre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de rectificare a actelor
de stare civild si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora i acords avizul conform;

m) verifici modul de intocmire de ciitre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a
actelor de stare civild procurate din striinitate si acordi avizul conform;

n) acordd avizul conform a cererilor de reconstituire sau de intocmire ulterioar a actelor de
stare civild fnaintate de cétre S.P.C.L.E.P-uri/primérii;

o) acordd avizul conform a cererilor de Inregistrare tardivi a nagterilor copiilor niscuti in
tard, precum si in cazul in care nagterea s-a produs in striinitate si nu a fost declarati ori a fost
Inregistrati cu date nereale privind identitatea pirintilor, iar declararea nasterii sau Tnregistrarea
nagterii se face in targ;

p) solicitd atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele niscute anterior
anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor,
denuinit in continuare B.J.A.B.D.E.P., pentru: persoanele cetiteni romani ale ciror certificate de stare
civila sunt transcrise;

r) verificd dosarele de transcriere a actelor de stare civild pentru cetifenii striiini care au
dobandit cetdfenia roméana §i nu au domiciliul in tard, in vederea acordirii avizului conform,

COMPARTIMENTUL MENTIUNI STARE CIVILA

Art.20- Compartimentul mentiuni stare civil are urmatoarele atributii principale:

a) primeste §i distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (C.N.P.) si
controleazd modul de atribuire i Inscriere a codurilor in actele de stare civili;

b) primeste, actualizeazd, pistreazi §i gestioneazd registrele §i opisele de stare civili
exemplarul II de la oficiile de stare civild locale, asigurnd securitatea si conservarea acestor
documente;

¢) primeste comunicdri de mentiuni de la oficiile de stare civild locale, precum si de la
D.G.E.P., pe care le Inregistreazi n registratura proprie;

d) Inscrie pe marginea actelor de stare civild mentiuni privind modificirile survenite in statutul
civil al persoanelor, iar dupd inscriere comunicirile de mentiuni se arhiveazi;

e) asigurd nscrierea pe ex. II §i comunicarea la ex. I a mentiunilor primite de la D.G.E.P.
Bucuresti privind dobéndirea/redobandirea/renuntarea la cetitenia roméani;

f) elibereaz, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de ciisitorie si
de deces ce le au in péstrare, la cererea scrisd a D.G.E.P,, a SP.CL.EP/SP.CJEP, a instantelor
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judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a oficiilor de stare civild din cadrul primariilor unititilor
administrativ-teritoriale unde nu functioneazi S.P.C.L.E.P., a unitiitilor din sistemul de ordine si
sigurantd publicd, a D.G.P.C. §i a reprezentantilor S.P.A.S., precum si a notarilor publici, in conditiile
previzute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
{(Text cu relevantd pentru SEE);

g) asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civili pierdute,
sau distruse, partial ori total, dupi exemplarul existent, certificind exactitatea datelor Inscrise;

h) solicita de la D.G.E.P. alocarea din Registrul unic al certificatelor de divorf, a numarului
certificatului de divort, pe care il comunicd S.P.C.L.E.P.-urilor/primériilor din judet, In vederea
Inscrierii acestuia pe certificatul de c3sitorie ex. I;

i) primegte de la Agentia Judeteand pentru Pliti si Inspectie Sociald, formularul E 401~ Atestat
privind componenta familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale”, 1l completeazi si il comunic
institutiei respective, pentru lucritorii salariafi, independenti si membrilor familiilor lor care se
deplaseazi In interiorul Comunititii Europene;

j) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

SECTIUNEA IT
BIROUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 21-Biroul de evidenti a persoanelor are urmdtoarele atributii principale:

a) coordoneazi i controleazd metodologic activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor privind eliberarea
actelor de identitate, precum si a altor documente 1n sistem de ghiseu unic;

b) coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea §i exploatarea evidentelor manuale,
detinute de S.P.C.L.E.P.-uri, In conformitate cu prevederile legale, ordinile si instructiunile care
reglementeazi acest domeniu;

¢) monitorizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisuratii de serviciile locale
in scopul identificdrii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declaririi unei identititi false, pentru prevenirea acestor situatii;

d) primeste §i solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate formulate de cetiteni
aflati In situatii deosebite;

e} verificd cererile de solicitare a certificatelor de atestare privind domiciliul inregistrat in
R.N.E.P. si a formularului standard multilingv, care urmeaza sa fie folosite n striinitate, in scopul
valorificdrii unor drepturi sau al apdrdrii intereselor cetitenilor roméni;

f) colaboreazd cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru verificarea
corectitudinii datelor preluate in Registrul National de Evidenti a Persoanelor de citre serviciile
publice comunitare locale;

g) colaboreazd cu autoritdti ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia intocmirii §i
eliberdrii documentelor de identitate, migcdrii si evidentei acesteia;

h) comunicd date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apdrdrii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare, agen{i economici,
precum i la cererea persoanelor fizice si juridice in temeiul legii;

i) efectueaza verificirile operative solicitate de personalul M.A 1. cu privire la persoancle care
nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau surprinse in flagrant,
victime ale unor accidente sau infractiuni etc.;

J) asigurd solutionarea petitiilor/reclamatiilor In domeniul evidentei persoanelor;

k) tine legdtura cu gefii S.P.C.L.E.P.-urilor, pentru cunoagterea nemijlocitd a stadiului de
realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

1) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi propuneri pentru
imbunitatirea muncii, completarea i modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea
unor sfere de activitate;
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m) asigurd colaborarea i schimbul permanent de informatii in scopul realizarii operative §i
de calitate a atributiilor de serviciu;

n) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente al Directorului executiv:;

0) centralizeazd i intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activititile
desfdsurate lunar, trimestrial §i anual de citre S.P.C.L.E.P.-uri si le comunici D.G.E.P.;

p) asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

q) asigurd protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

r) asigurd transmiterea hotdrérilor judecitoresti emise de citre organele Jjudiciare, fa D.G.E.P.
si S.P.CLEP.-uri, in vederea efectudirii in evidenta operativi a RN.EP, a mentiunilor
corespunzitoare;

s) asigurd actualizarea datelor in R.N.E.P. cu informatii referitoare la cetitenii roméni care gi-
au stabilit domiciliul n striinitate, transmise de Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte;

§) desemneazi un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru Incadrarea
personalului de specialitate in domeniul evidentei persoanelor;

t) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea st folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd, cu modificirile i completirile ulterioare.

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA

Art. 22-Compartimentul regim evidentd are urmitoarele atributii principale;

a) coordoneazi i controleazd metodologic activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a
actelor de identitate de citre S.P.C.L.E.P.-uri;

b) verifica cererile de solicitare a certificatelor de atestare privind domiciliul inregistrat Tn
R.N.E.P. si a formularului standard multilingv, care urmeazi si fie folosite In striinitate, in scopul
valorificdrii unor drepturi sau al apdrdrii intereselor cetitenilor romani;

¢) formuleazd propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum §i pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberérii actelor de identitate, fn scopul diminusirii birocratiei
si al optimizarii relatiei cu publicul;

d) asigurd mdsurile necesare conservirii §i exploatdrii evidentelor manuale, detinute de
S.P.C.L.E.P.-uri, in conformitate cu prevederile legale, ordinile si instructiunile care reglementeazi
acest domeniu;

e) solutioneazd cererile cetifenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public,
precum §i petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivelul judetean;

f) monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidents
a Persoanelor §i formuleaza propuneri in vederea optimizirii aplicatiilor informatice;

g) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane ori cu
alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor comune;

h) centralizeazi $i transmite D.G.E.P. situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite
lunar si trimestrial de citre S.P.C.L.E.P.-uri, referitoare la principalele activititi desfisurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate;

i) executd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art, 23-Compartimentul ghiseu unic are urmétoarele atributii principale:

a) coordoneazi §i controleazi metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de citre S.P.C.L.E.P.-uri;

b) verificd conditiile In care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declindrii unei
identitdti false ori modalititile de contrafacere a actelor de identitate si propune mésuri in domeniul
prevenirii acestor situatii;
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c) colaboreazd cu structurile subordonate Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, ale
Directiei Generale de Pagapoarte, ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizirii activitéfii specifice;

d) asigurd solutionarea petitiilor/reclamatiilor tn domeniul evidentei persoanelor;

e) organizeazd §i desfisoard activitatea de primire In audienti a cetitenilor pe probleme
specifice;

f) formuleazi propuneri pentru Imbunititirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;

g) executd i alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

SECTIUNEA III
COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

Art. 24 — Compartimentul informatizare are urmdtoarele atribuiii principale:

a) verificd calitatea prelucrrii informatice a datelor efectuate de serviciile publice locale,
precum §i respectarea termenelor in care sunt preluate comunicirile de stare civild;

b) furnizeaz, In conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice citre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si ciitre cetiteni, in cazul in care
sunt necesare prelucréri de date 1n sistem informatic;

¢) desfagoard activitati de studii §i documentare tehnici (informatica), in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilititilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu;

d) colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurdrii utilizirii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

e} asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
Intocmite de structurile directiei;

f) asigurd instruirea §i testarea noilor angajati pentru utilizarea aplicatiilor S.N.LE.P., F.E.C.,
RNEP;

g) gestioneaza serverul F.T.P. al institutiei;

h)gestioneazi e-mail-urile institutiei djep_bacau@bc.e-adm.ro si djepbacau@csjbacau.ro;

i) actualizeazd prin aplicatia S.N.LE.P. acte de nastere/acte de cdsitorie/acte de deces, precum
si schimbarea domiciliului copiilor minori sub 14 ani la adresa parintelui/parintilor/reprezentantului
legal al minornlui;

J) executd activitati pentru intretinerea echipamentelor din dotare;

k) asigurd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (SIHEASC), obiectiv avand ca scop digitizarea documentelor de stare civild emise in
ultimii 100 ani, inclusiv stocarea electronici si gestiunea arhivisticd a documentelor digitizate, proiect
pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P.;

1) executi si alte sarcini trasate de conducerea institutiei.

SECTIUNEA 1V
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 25-Compartimentul resurse umane are urméatoarele atributii principale:

a) coordoneazi si asigurd activitdtile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea,
precum gi evidenta i prelucrarea automaté a datelor referitoare la personalul contractual si functionari
publici din cadrul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor Baciu;

b) elaboreazi in colaborare cu Compartimentul juridic, contencios, relatii publice,
Regulamentul de Organizare §i Functionare al Directiei §i Regulamentul Intern, privind drepturile si
obligatiile personalului din institutie;
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c) asigurd, potrivit reglementirilor in vigoare, Incadrarea statului de functii cu personalul
necesar;

d) Intocmeste §i prezintd spre aprobare lucririle privind propunerile de incadrare, de mutare
si numire in alte functii, de transfer, de delegare, de detagare, de evaluare a performantelor
profesionale individuale si aplicare a criteriilor de stabilire a salariului de bazi, de incetare a
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munci, de suspendare, de reluare a activititii,
de exercitare temporard a unei functii de conducere si prezinti conducerii proiecte de dispozitii
privind migcérile de personal, potrivit competentelor;

e) organizeazd §i coordoneazi activitatea de evaluare anuald a personalului (elaboreazi
documentele necesare, instruieste personalul care participd la activitatea de evaluare a personalului,
comunici criteriile de performanti, difuzeazi imprimatele tipizate), analizeazi modul de desfisurare
a acesteia §i raporteazi conducerii rezultatele evaludrii activititii profesionale;

f) intocmegte §i transmite rapoarte privind informatiile referitoare la respectarea normelor de
conduitd a functionarilor publici din cadrul Directiei §i implementeazi procedurile disciplinare
conform normelor legale;

g) asigurd respectarea legalitdtii cu privire la drepturile de personal (grade si trepte
profesionale, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

h) tine evidenta functiilor i a functionarilor publici conform machetelor elaborate de Agentia
Nationald a Functionarilor Publici §i asigurd transmiterea acestor date conform prevederilor legale;

1) completeazi §i transmite registrul general de evidentd al salariatilor la inspectoratul
teritorial de muncé in format electronic, prin aplicatia REVISAL;

j) intocmeste planul de ocupare al functiilor publice, pe care 1l transmite spre aprobare
Consiliului Judetean Baciu;

k) intocmeste si Inainteazi propunerile de modificare ale organigramei, statului de functii si
R.O.F.-ului Consiliului Judetean Baciu, jar acesta transmite aceste documente impreuni cu proiectul
de hotdrare pentru avizare D.G.E.P. si AN.F.P,;

1) intocmeste si inainteazd citre A.N.F.P. documentatia necesar organizirii concursurilor de
recrutare In functiile publice vacante §i in vederea promovirii in clas3 si grad profesional si asiguri
organizarea §i desfagurarea acestora;

m) Intocmegte §i gestioneazd dosarele de personal, emite documentele de legitimare pentru
personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul Directiei;

n) intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul directiei §i transmite documentaia
necesard autoritifilor competente, In vederea stabilirii drepturilor de pensie (limiti de vArsti,
anticipatd, etc);

o) elibereazd la cererea persoanelor si institutiilor adeverinte si alte documente prin care se
atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

p) asigurd, potrivit reglementérilor in vigoare, planificarea si acordarea concediilor de odihni,
de studii, fard plati, a Invoirilor;

) asigurd implementarea prevederilor legale referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
de interese, pentru personalul institutie;

1) Intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici, pe baza propunerilor
sefilor de compartimente, pe care 1l transmite Consiliului Judetean Baciu, iar acesta il transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici la termenele previzute;

s) exercitd atributiile de secretariat tehnic al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicé a dezvoltirii sistemului de control intern managerial, constituitd la nivelul
institutiei;

§) exercitd atributiile de consiliere etici gi monitorizare a respectirii normelor de conduit,
conform art. 454 din Codul administrativ, cu modificarile §i completirile ulterioare;

t) asigurd accesul cetitenilor la informatiile de interes public, contribuind la stabilirea si
mentinerea unei bune relatii de comunicare cu persoanele fizice si juridice (institutii si
autoritdti publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc.). prin: publicarea,
afisarea sau comunicarea, la solicitare, a informatiilor de interes public, in conformitate cu
prevederile legale;
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f) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea st folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.

SECTIUNEA V
COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS, RELATII PUBLICE

Art.26-Compartimentul  juridic, contencios, relatii publice are urmitoarele atributii
principale:

a} Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce
au legdturd cu activitatea directiei;

b) urméreste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a legislatiei care reglementeaza
relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

¢) avizeazd pentru legalitate acte administrative cu caracter individual emise de directorul
executiv, potrivit competentei, precum §i orice alte acte care pot angaja rispunderea patrimonialé a
directiei;

d) reprezinti gi apard interesele Directiei in procesele de contencios administrativ st In orice
alte actiuni In instantd in care institufia este parte, sens n care, prezintd directorului institutiei,
intAmpindri, concluzii scrise, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asigurind, potrivit
legii, motivarea lor temeinici;

e) reprezintd interesele institutiei in problemele de naturd juridic in relatia cu alte institutii
publice, cu persoane juridice de drept privat si cu persoane fizice;

f) participd in comisiile de achizitie, in comisiile de solutionare a contestatiilor si la negocierea
proiectelor de contracte, din cadrul proceselor de achizitie publics, alituri de ceilalti membri
(functionari din cadrul Directiei) desemnati de ciitre conducere;

g) participd la negocierile derulate de institutie, verifici, modifica, avizeaza, intocmegte si
urmireste derularea contractelor §i a protocoalelor dintre Directia Judeteani de Evidenti a
Persoanelor si alte institutii publice sau persoane juridice de drept privat;

h) analizeazd anual activitatea proprie §i propune conducerii misuri pentru imbunititire a
activitdtii pe linie juridicd §i pentru protejarea intereselor patrimoniale ale institutiei;

i) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curent, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare;

J) acordi asistentd juridicd comisiilor de disciplini;

k) asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice, repartizate de Directorul executiv.

SECTIUNEA VI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art.27-Compartimentul financiar-contabilitate are urmitoarele atributii principale:

a) asigurd organizarea §i desfdsurarea activitdfii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

b) urmdreste, periodic, realizarea In bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

¢} asigurd intocmirea documentelor de planificare financiar3 potrivit metodologiei in vigoare,
in colaborare cu gefii de serviciwbirou, urmand utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la
dispozitie;

d) asigurd plata integrald si la timp a drepturilor binesti ale personalului si dispune sau
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor referitoare la
calcularea si plata acestora;
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¢) urmdregte vérsarea, la termen i In cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice;

f) raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor i a realizérii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

g) face propuneri de modificdri de alocatii bugetare, pe care le Inainteazi Consiliului Judetean
Bacéu;

h) organizeazd contabilitatea cheltuiclilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinafie speciald, prin care se asigur evidenta plitilor de casd, cat si a cheltuielilor efective pe
structura clasificatiei bugetare;

i} organizeazd, la compartimentele logistice gi tehnice, evidenta prevederilor bugetare
aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

j) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a priorititilor de finantare,
de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobate, precum
§i de prezentarea la termen a dérilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtitori
de informatii;

k) analizeazi si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizirii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansdrii unor comenzi, prin care se angajeazi patrimoniul Consiliului Judetean
Bacu, cu respectarea dispozitiilor legale In vigoare;

1) intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare i legale ale
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor, indrumi i controleazi modul de punere in
aplicare a acestora;

m) dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite gi in conformitate cu dispozitiile
legale;

n) indeplineste sarcinile ce i revin pentru péstrarea integrititii patrimoniului si recuperarea
operativd a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

0) asigurd intocmirea, circulatia §i péstrarea documentelor justificative si contabile, precum
§1 gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile
legale;

p) aduce la cunogtinta personalului, in pirtile ce-1 privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

q) asigurd indeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

r) efectueazi operatiile de Incasdri si pliti in conformitate cu dispozitiile legale;

s) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabilg;

$) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare.

SECTIUNEA VII
BIROUL ADMINISTRATIV, LOGISTICA, ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 28 -Biroul administrativ, logisticd, asigurare tehnico-materialdl are urmétoarele atributii
principale:
a) gestionecazi resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:
-Intocmeste, anual, pentru toate S.P.C.L.E.P.-urile, necesarul de registre si de certificate de stare
civild, precum i de cerneald neagra speciald pentru anul urmdtor, pe care il comunicsi D.G.E.P., din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
-in baza solicitarilor §i a planificarii, ridica de la D.G.E.P., registrele, certificatele de stare civils,
cerneala speciald, precum si celelalte materiale primite, pe care le distribuie apoi la S.P.C.L.E.P.-
urile/primériile din judet;
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-asigura tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civili a sectoarelor, achiti
contravaloarea acestora gi le distribuie oficiilor de stare civili;

b) organizeazd si asigurd desfigurarea In bune conditii a activitifii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare i folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia mdsuri pentry
gospodrirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizdrii acestora si
inldturarea oricaror forme de risipi;

c) stabileste, pe baza indicatorilor previzuti, necesarul de tehnic, investitii (constructii si
telecomunicatii), locuinte, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru Tntrefinere, intocmind in
acest sens proiectele programelor logistice ale institutiei;

d) asigurd achizitia de produse §i servicii, colaborind cu compartimentele de specialitate,
intocmeste planul anual de achizitii §i urmaregte incadrarea achizitiilor in limitele bugetului aprobat;

e) asigurd evidenta de cadastru i ia misuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la
imobilele folosite;

f) asigurd pistrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin mentinerea
durabilitatii, functionalititii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

g) asigurd menfinerea curifenici si ordinii in clidiri §i celelalte suprafete aflate in
administrarea directiei §i colectarea selectivi a deseurilor;

h) intocmesgte necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul directiei si
raspunde de distribuirea acestuia;

i) coordoneazd, indrumi si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire
a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducitorilor auto si a personalului care conduce
mijloacele auto din inzestrare, In normele alocate, precum si efectuarea testiirii periodice in domeniu;

j) executd controlul operativ curent privind asigurarea materiala si gospodérirea judicioasd a
mijloacelor materiale si financiare;

k) asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
directiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru
recuperarea pagubelor;

) asigurd intocmirea formalititilor necesare, privind acceptarea unor donatii si sponsorizari,
in vederea obtinerii avizelor necesare;

m) réspunde de Intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fird
platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

n) asigurd aplicarea prevederilor legale privind securitatea si sinditatea tn munci;

0) asigurd organizarea, urmdrirea, verificarea activititii de prevenire si stingerea incendiilor;

p) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.29-(1) Atributiile Directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor
Bacdu si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie sunt previzute in figele
posturilor,

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Bacdu, figele posturilor pani la functia de sef serviciw/birou, vor fi
reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Figa postului directorului Directiei Judetene de Evidentsl a Persoanelor Baciiu va
fi reactualizatd numai cu avizul secretarului general al judetului si aprobarea presedintelui Consiliului
Judetean Baciu.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Bac#u intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din subordine, pe care
le aprobd directorul executiv.
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Art.30-Personalul Directiei Judefene de Evidentd a Persoanelor Baciu este obligat sd
cunoascd si sd aplice intocmai, prevederile prezentului regulament.

Art.31-Prezentul regulament se completeazi de drept cu reglementirile legale 1n vigoare.

PRESEDINTE,

ERAL AL JUDETULU
VALENTIN TV ADic j Ul

i Tzi\tINA ZARA
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