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HOTARARE
privind aprobarea organigramei, a statului de functii si a Regulamentului de organizare
si functionare ale Directiei Judetene de EvidentZ a Persoanelor Baciu

Consiliul Judetean Bacéu fntrunit in sedinta ordinard in luna mai 2024,

Aviénd in vedere prevederile art. XIII lit. a), art. XIV alin. (1), art. XVIII - XXII, art. XXIX
alin.(1) st alin. (14) lit. d) din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Roméniei pe termen lung, cu modificarile si completirile ulterioare, ale
art.391, art. 408, art. 518 si ale art. 562 din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale art. 75 din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale Legii nr. 367/2022 privind dialogul social, cu modificarile si completirile
ulterioare, ale art. X din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 127/2023 pentru modificarea si
completarea unor acte normative, prorogarea unor termene, precum §i unele misuri bugetare, cu
modificdrile ulterioare, ale art. LXIX din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 115/2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea
evaziunii fiscale, pentru modificarea §i completarea unor acte normative, precum i pentru prorogarea
unor termene, cu modificarile §i completdrile ulterioare, precum si ale Ordonantei Guvernului
nr.84/2001 privind Infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a
persoanelor, cu modificarile si completirile ulterioare, ale Hotdrarii Guvernului nr. 2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor
umane, financiare si materiale, cu modificarile ulterioare, si ale Hotirarii Consiliului Judetean Baciu
nr.19/2024 privind aprobarea bugetului propriu al Judetului Bacau, pe anul 2024;

Luénd in considerare adresa Institufiei Prefectului — Judetul Baciu nr.5861/01.04.2024,
inregistratd la Consiliul Judetean Baciu cu nr. 9740/05.04.2024 si avizele Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor nr.3499285/08.02.2024 si nr.2992653/14.05.2024, inregistrate la Consiliul
Judetean Bac#u sub nr. 4296/09.02.2024 si nr.12919/14.05.2024;

Tinand cont de adresele Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu nr. 6831/2023 si
nr.1620/1/2024, inregistrate la Consiliul Judetean Bacdu sub nr. 31428/2023 si nr. 10203/2024;

Viézénd referatul de aprobare al Pregedintelui Consiliului Judetean Baciu nr.13093/2024, raportul
Directiei resurse umane, management nr.13094/2024 si avizele comistilor de specialitate ale Consiliului
Judetean Bacau;

fn temeiul art. 173 alin. (1) Iit. a) si f) si alin. (2} lit. ¢), art. 182 alin.(1) si alin. (4), coroborat cu
art. 139 alin. (3) lit. 1) si al art. 196 alin. (1} lit. a) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

HOTARASTE:

Art. 1 — Se aprobd ca mésurile previzute la alin. (1) al art. XXIX din Legea nr. 296/2023 privind
unele misuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a Roméniei pe termen lung, cu
modificarile si completirile ulterioare, sa nu se aplice Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor

Baciu.

Art. 2 - Se aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu, potrivit Anexelor nr. 1, 2 si 3, care fac parte
integranta din prezenta hotarare.



Art. 3 - Personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Bacdu cate intra sub
incidenta prevederilor att. 2 va fi reincadrat/numit, sau dupd caz, disponibilizat, potrivit legii.
Art. 4 — (1) Prezenta hotarare intra in vigoare incepind cu data de 01.07.2024.

" (2) La data intranii i vigoare a prezentel botarar, nr. crt. I si pet. 11 al nr. crt. I din
Anexa or. 7 la Hotirdrea Consiliului Judetean nr. 19/2024 privind aprobarea bugetului propriu al
Judetului Bacau, pe anul 2024, se modificd gi vor avea urmitorul cuprins:

' - Mumar -
Nr. | Autoritatea/Institutia publica Total numir Din care:
crt. maxim posturi | Permanent Temporar

0. 1. 2. 3. 4.
II. | Institutii publice aflate in subordinea

Consiliului Judetean Bacau 5.027,5 4.481,5 546
11. | Directia Judeteana de Evidentd a

Persoanelor Baciu 48 48 -

(3) La data intririi in vigoare a prezentei hotirari, se abroga Hotdrdrea Consiliului
Judetean Baciu nr. 278/2019 privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu, cu modificarile ulterioare, precum si Hotarérea Consiliului
Judetean Baciu nr. 14/2023 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Bacau.

Art. 5 - Prezenta hotirdre va fi comunicatd: Secretarului general al judetului, Directiei resurse
umane, management si Directiei economice din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Baciu, Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu, Prefectului Judefului Bacdu si va fi facutd
publici, in conditiile legii.

PRESEDINTE, Contrasemneaza,
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
dr. ELENA-CATALINA ZARA

\
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CONSILIUL JUDETEAN BACAU

Anexanr.11a Hotararea nr. ’, 3( din Qe ‘Qf"2024

Total posturi : 48
din cara ;

ORGANIGRAMA

Directiei Judefene de Eviden{d a Persoanelor Bacdu
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SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
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CONSILIUL JUDETEAN BACAU Anexanr.3
la Hotdrfrea nr.(3/ din30-0i2024

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE 5
A DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1-(1)Directia Judeteanid de Evidentd a Persoanelor Bacdu (D.J.E.P. Bacdu) este
institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridics, in subordinea Consiliului Judetean
Bacéu, infiinfatd in baza art.6 din O.G. nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si fanctionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile si completarile ulterioare
si a H.C.J.Bacdu nr.118/21.12.2004, sub denumirea de Serviciul Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Bacau.

(2)Prin Hotararea Consiliului Judetean Baciu nr.21/28.02.2005, s-a aprobat
schimbarea denumirii din Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenti a Persoanelor Bacin
in Directia Judeteand de Eviden{a a Persoanelor Bacau.

Art.2-(1)Scopul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Baciu este asigurarea
punerii in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de stare civild
si de evidentd a persoanelor.

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

Art.3-(1)In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Judeteani de Evident# a Persoanelor
Baciu a fost constituitd, potrivit prevederilor art.6 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
prin reorganizarea Compartimentului de stare civila din aparatul propriu al Consiliului Judetean
si al Serviciului de evidenta a populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizata a
persoanei.

(2)Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Bacdu are in componenta Serviciul
de stare civila, Serviciul de evidentdi a persoanelor, Compartimentul resurse umane,
Compartimentul juridic, contencios, relafii publice, Compartimentul financiar-contabilitate si
Compartimentul administrativ, logisticd, asigurare tehnico-materiald, conform prevederilor art.2
din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, aprobati prin Hotardrea Guvernului nr.2104/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.

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

{(2)Activitatea Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Bacdu este coordonati de
Secretarul general al judetului Bacau.

Art. 5-(1)Directia Judetean3 de Evidents a Persoanelor Bacdu este condusi de un Director
Executiv numit, In conditiile legii, de citre Consiliul Judetean Bacdu. Consiliul Judetean Baciu
imputerniceste Presedintele Consiliului Judetean Baciu s numeascd, sanctioneze, suspende,
modifice s1 sd inceteze raporturile de serviciu, in conditiile legii, ale Directorului Executiv al
Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Baciu, cu avizul Directiei Generale penfru Evidenta
Persoanelor.

(2)Directorul  Executiv are obligatia de a lua masuri pentru fmbunatatirea
activitatilor ce intra tn sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

(3)Directorul Executiv raspunde, potrivit legii, in fata Consiliuiui Judetean pentru
neajunsurile constatate in activitatea Directiei.



Art.6-In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Judeteans de Evidentd
a Persoanelor Baciu coopereaza cu celelalte structuri ale primariei, ale Ministerului Afacerilor
Interne si structurile teritoriale organizate in cadrul primariilor judetului Bacau si dezvolta relatii
de colaborare cu autoritatile publice, societati, agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.7-(1)Structura  organizatoricd gi efectivele Directiei Judetene de Eviden{d a
Persoanelor Baciu sunt stabilite conform organigramei, statului de functii aprobate prin Hotarire
a Consiliului Judetean, avizate de Agentia Nationald a Funciionarilor Publici si de Direcfia
Generala pentru Evidenta Persoanelor.

(2)Structura organizatoricd este urmatoarea:
A.Conducere
-Director executiv
-Sef Serviciu stare civila
-Sef Serviciu evidenta persoanelor
B.Serviciul stare civild
a.Compartiment stare civild
b.Compartiment mentiuni stare civild
C. Serviciul de evidentd a persoanelor
a.Compartiment regim evidenta
b.Compartiment ghiseu unic
c.Compartiment informatizare
D.Compartiment resurse umane
E.Compartiment juridic, contencios, relaii publice
F.Compartiment financiar-contabilitate
G.Compartiment administrativ, logisticd, asigurare tehnico-materiald

Art.8-Activitatea desfasurata de catre structurile Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Bacdu, In vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierathice, functionale), de cooperare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
componenta functionala.

Art.9-(1)Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre Directia Judeteand de Evidentd
a Persoanelor Baciu si structurile subordonate acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si
perfectionarii starii de functionare a sistemului Directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre
sefii structurilor functionale si personalul subordonat acestora.

(2)in cadrul structurilor functionale se pot organiza compartimente; in cadrul
compartimentelor in care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc relatii de autoritate
functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, In
vederea indrumarii si fmbinarii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse,
a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitafii
de actiune In Indeplinirea obiectivelor.

Art.10-Intre structurile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu se stabilesc
relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice §i in vederea integrarii obiectivelor in
ansamblul atributiilor Directiei.

Art.11-La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Baciu, activitatea de
control si coordonare este atribuita conducerii si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor
structurilor functionale. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca,
conducerea serviciului poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III



: i
o

ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.12-Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Baciu are urmatoarele atributii
principale:
a)actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;
bMfurnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;
c)coordoneaza si controleaza metodologic activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor din Judet;
d)organizeazd indrumarea §i controlul metodologic al activititii de stare civild realizati de
personalul cu atribufii de stare civild din cadrul $.P.C.L.E.P.-urilor, precum si de ofiterii de stare
civild din cadrul primriilor;
e)asigurd tipizatele pentru activititile de stare civild si evidenta persoanelor In baza unui
necesar solicitat de la D.G.E.P.;

fydistribuie 8.P.C.L.E.P.-urilor/primariilor cu imprimatele necesare activitatii de stare civili
si evidenta a persoanelor si stare civild, achizitionate de la D.G.E.P., in baza unui necesar transmis;

g)monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale In domeniul
asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

h)gestioneaza resursele materiale si din dotare necesare activitatii proprii;
ijtine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul II si efectueaza mentiuni pe acestea,
conform comunicarilor primite;

Jprimeste anual de la D.G.E.P. si distribuie S.P.C.L.E.P.-urilor i primariilor listele cu coduri
numerice personale precaleulate 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 si gestiunea arhivistici a documentelor digitizate,
proiect pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P.;

Dverificd dacd sunt indeplinite toate conditiile previizute de Legea nr.119/1996, pentru
schimbarea de nume pe cale administrativi si dupi analizarea temeiniciei cererii, precum i a
opozitiilor ficute, propune, motivat, pregedintetui Consilinlui 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 strdini care au
dobandit cetitenia roméani gi nu au domiciliul in tard, in vederea acordirii avizului conform;

n)verifici modul de intocmire de catre 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)verifica modul de intocmire de catre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a
actelor de stare civila procurate din striinitate, in vederea acordirii avizului conform;

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

r)verificd modul de intocmire a dosarelor de Tnregistrare tardivi a nasterilor copitlor nascuti
in tard, de la a ciror nagtere a trecut mai mult de un an, precum si in cazul in care nasterea s-a
produs In striindtate §i nu a fost declarati ori a fost inregistrati cu date nereale privind identitatea
parintilor, iar declararea nasterii sau inregistrarea nasterii se face In tar, in vederea acordirii
avizului conform;

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

s)asigura verificarea operatiunilor de atribuire si de inscriere a C.N.P., sub coordonarea
D.G.E.P. 51, dupi caz, misiunilor diplomatice sau oficiilor consulare ale Romaéniei;

tyverificd modificirile intervenite n statutul civil sau cu ptivire la nume, produse in
strdindtate, 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;

t)colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;



w)organizeazi, cel putin o datd pe an, instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea
pregatirii profesionale att 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 reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civila;
v)verifica 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 in
strainatate, in scopul valorificarii unor drepturi sau al apararii intereselor cetatenilor roméni;
xX)asigurd transmiterea hotdrdrilor judecitoresti emise de citre organele judiciare, la
D.G.E.P. si S.P.C.L.E.P.-uri, in vederea efectuarii in evidenta operativd a R.N.E.P. a mentiunilor
corespunzaitoare;
Z)asigurd actualizarea datelor in R.N.E.P. cu informatii referitoare la cetfenii romani care
si-au stabilit domiciliul in strdinitate, transmise de Serviciul Public Comunitar de Pagapoarte;
aa)indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR BACAU

Art.13-Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Bacéiu este condusa de un Director
Executiv numit, in conditiile legii, de ciitre Consiliul Judetean Bacdu. Consiliul Judetean Bacau
imputerniceste Presedintele Consiliului Judetean Baciu si numeascd, sanctioneze, suspende,
modifice si s3 inceteze raporturile de serviciu, in conditiile legii, ale Directorului Executiv al
Directiei Judetene de Evident a Persoanelor Bacdu, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor.

Art.14-(1)Directorul Executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Baciu in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consilinlui Judetean, din cadrul Institutiei
Prefectului Judetului Baciu, precum si cu comandantii(sefii) unitatilor din Ministerul Afacerilor
Interne, ori cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Inteme,
potrivit competentelor legale.

(2)In aplicarea prevederilor legale, Directorul Executiv:

a) asigurd indrumarea, coordonarea si controlul metodologic/de management al activititil
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor/primdriilor din cadrul
judetului, atit pe linie de evidenta persoanelor, cat si pe linie de stare civild.

b) acordd avizul conform la transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civila
eliberate de autorititile striine cetdtentlor roméni;

¢} aprobd modificirile intervenite fn statutul civil sau cu privire Ja nume, produse in
straindtate;

d) acordi avizul conform la cererile de reconstituire sau de intomire ulterioard a actelor de
stare civila,

e) acordd avizul conform la rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor fnscrise pe
marginea acestora;

f) monitorizeazi 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 electronici si gestiunea arhivisticd a
documentelor digitizate, proiect pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel
D.GEP,;

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

(3)In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, Directorul Executiv poate
delega atributii din competenta sau personalului din subordine.

Art.15-Directorul Executiv rispunde in fata Consiliului Judetean Baciu de intreaga
activitate pe care o desfigoari, potrivit prevederilor legii, prezentului Regulament i fisei postului.

Art.16-Conducerea structurilor Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Bacau este
exercitatd de sefii acestora, iar in lipsa lor de persoanele desemmate ca inlocuitori de Directorul
executiv.



Art.17-(1)Sefii structurilor subordonate Directici Judetene de Evidenti a Persoanelor
Bacdu raspund de Intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata Directorului executiv.
(2)Sefii structurilor subordonate Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Bacau conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenta si reprezintd Serviciul in relatiile cu
celelalte structuri ale Consiliului Judetean, ale Institutiei Prefectului Judetul Baciu, ale unitatilor
Ministerului Afacerilor Interne si cu autoritati din afara ministerului, conform delegarii 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 urmatoarele atributii principale:

a)indruma si controleaza intreaga activitate de stare civila din judet, conform Hotirrii
Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitars a dispozitiilor
in materie de stare civili;

b)efectueazd controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului:

cjurmareste 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 judetului, pe care lIe inainteazila D.G.E.P. ;

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

f)intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor efectuate in dosarele de
schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri motivate de aprobare sau respingere
a cererii pe care la prezinta Presedintelui Consiliului Judetean;

g)verifica dosarele de transcriere a actelor de stare civild pentru cetitenii striini care au
dobandit cetdtenia roméani si nu au domiciliul in tar4, in vederea acordirii avizului conform;

h)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, in vederea acordirii avizului
conform;

i)verifica modul de intocmire de catre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a
actelor de stare civila procurate din striinétate, in vederea acordirii avizului conform;

J)verifica modul de intocmire a dosarelor de reconstituire sau de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild Inaintate de catre S.P.C.L.E.P/primirii, in vederea acordirii avizului
conforny;

k)verifica modul de intocmire a dosarelor de inregistrare tardivi a nasterilor copiilor ndscufi
in tard, de la a clror nastere a trecut mai mult de un an, precum si in cazul in care nagterea s-a
produs in straindtate si nu a fost declarati ori a fost Inregistrati cu date nereale privind identitatea
parintilor, iar declararea nasterii sau Inregistrarea nasterii se face in tard, in vederea acordirii
avizului conform;

l)verificd solutionarea cazurilor de coduri numerice personale duble san eronate se realizezs
de catre S.P.C.L.E.P.-uri, cu verificarca dosarelor, in vederea acordarii avizului;

m)asigurd verificarea operatiunilor de atribuire si de inscriere a C.N.P., sub coordonarea
D.G.E.P., §i, dupd caz, misiunilor diplomatice sau oficiilor consulare ale Roméniei;

n)verificd modificirile intervenite In statutul civil sau cu privire la nume, produse in
strdingtate, primite de la S.P.C.L.E.P.-urile din judet, sau, dupi caz, de la primdriile competente,
in vederea aprobarii nscrierii mentiunilor respective;

o)colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;
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p)organizeazi, cel pufin o dati pe an, instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea
pregatirii profesionale atdt din aparatul propriu, cit si de la S.P.C.L.E.P/primdrii, pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor preveden ale actelor
normative care reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civila;
r)desemneazi un reprezentant care sa participe la concursurile pentru fncadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din S.P.C.L.E.P.-uri/primarii;
s)ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente al Directorului executiv;
s)constati contraventiile In cazul nerespectirii prevederilor Legii nr.119/1996, republicatd,
cu privire la actele de stare civild §i sd aplice sanctiunile corespunzitoare;
t)solicitd atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele ndscute 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 cetiteni roméni ale cdror certificate de
stare civilad sunt transcrise;
t)primegte cererile pentru atribuirea de CNP necesar pagaportului biometric;
w)transmite la D.G.E.P. solicitirile de atribuire a numdaruluj certificatului de divort din
Registrul unic al certificatelor de divort si il comunicd la S.P.C.L.E.P.-uri/primarii din judet;
v)primeste de la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald, formularul E 401-
LAtestat privind componenta familiei in vederea acorddrii prestatiilor familiale”, il completeaza si
il comunici institutiei respective, pentru lucritorii salariati, independenti si membrilor familiilor
lor care se deplaseazi in interiorul Comunitafii Europene;
x)urmareste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in vnitatile
sanitare si de protectie sociala i centralizeaza periodic rezultatele obtinute;
z)colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publica si cu maternitatile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta sau, in
cazul in care se constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora, intrucét
copihul care se va nagte are dreptul la o i1dentitate certd,
aa)solutioneazi petitiile/reclamatiile in domeniul stirii civile;
bb)asiguri implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (SIIEASC), obiectiv avand 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)executd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;
dd)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea si
folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispoztiilor Legii
Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificirile i completirile ulterioare,

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 19-Compartimentul stare civila are urmatoarele atributii principale:

a)indruma si controleaza, in baza graficului aprobat de Secretarul judetului, activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare
civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila; graficul de control se Inainteaza
spre informare D.G.E.P.;

b)organizeazi, cel putin o datd pe an, instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea
pregatirii profesionale atit din aparatul propriu, cit si de la S.P.C.L.E.P/primirii, pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor
normative care reglementeaza regimul actelor st faptelor de stare civila;

c)intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai
activitatii de stare civila (punerea in legalitate a romilor, a ,,copiilor strazii” §i a minorilor asistati
in unitatile de protectie sociala);

d)informeaza D.G.E.P. cu privire la disparitia unor documente de stare civila cu regim
special, ,,in alb” si participa la verificarile si cercetarile ce se efectueaza in cazul disparitiei
acestora;

e)asigurd sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila, atipice, sesizate de
S.P.C.L.E.P-uri/primérii din judet;

f)solutioneazi petitiile/reclamatiile in domeniul stérii civile;
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giprimegte cererile pentru atribuirea de CNP necesar pasaportului biometric;
hlefectueaza controale la S.P.C.L.E.P.-uri/primirii, pe linia asigurarii securitatii
documentelor de stare civila cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor
registre sau certificate de stare civila, in alb;
iurmareste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in unitatile
sanitare si de protectie sociala, centralizeaza periodic rezultatele obtinute;
jJcolaboreazd cu institutiile Directiei de Sanatate Publica si cu maternitatile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta sau, in cazul in
care se constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora, Intrucét copilul
care se va nagte are dreptul la o identitate certs;
k)intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor efectuate
in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri motivate de aprobare
sau respingere a cererii pe care la prezinta Presedintelui Consiliului Judetean spre aprobare;
Iyverificd 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 gi acorda avizul conform,;
m)verifica modul de fntocmire de catre S.P.C.L.E.P/primirii a dosarelor de transcriere a
actelor de stare civila procurate din strdinatate si acordi avizul conform;
n)acordi avizul conform a cerererilor de reconstituire sau de Intocmire ulterioars a actelor
de stare civild inaintate de catre S.P.C.L.E.P/primarii;
o)acorda avizul conform a cererilor de nregistrare tardivi a nasterilor copiilor niscuti in
tard, precum si in cazul in care nagterea s-a produs in striinitate gi nu a fost declarati ori a fost
Inregistratd cu date nereale privind identitatea pirintilor, iar declararea nasterii sau inregistrarea
nagterii se face in tari;
p)solicitd atribuirea de coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute 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 cetiteni romani ale ciror certificate de
stare civild sunt transcrise;
r)verificd dosarele de transcriere a actelor de stare civild pentru cetitenii striini care au
dobandit cetifenia romana §i nu au domiciliul in tard, in vederea acordirii avizului conform.

COMPARTIMENTUL MENTIUNI STARE CIVILA

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

a)primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CN.P.} si
controleaza modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civila;

b)primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civila
exemplarul IT de la oficiile de stare civila locale, asigurind securitatea si conservarea acestor
documente;

c)primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de la
D.G.EP., pe care le inregistreaza in registratura proprie;

d)inscrie pe marginea actelor de stare civila mentiuni privind modificarile survenite 3n
statutul civil al persoanelor, iar dupi Inscriere comunicirile de mentiuni se arhiveazi;

e)asigurd Inscrierea pe ex. II §i comunicarea la ex. I a mentiunilor primite de la D.G.E.P.
privind dobéndirea/redobéndirea/renuntarea la cetitenia romani;

Delibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nagtere, de cisitorie
si de deces ce le au in pistrare, la cererea scrisi a D.G.EP., a SP.C.LEP./S.P.CJ EP, a
instantelor judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a oficiilor de stare civild din cadrul primariilor
unitdfilor administrativ-teritoriale unde nu funcfioneazi SP.CLEP. a unitatilor din sistemul de
ordine i sigurant publicd, a D.G.P.C. §i a reprezentantilor S.P.A.S., precum si a notarilor publici,
In condttiile previizute de lege, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

g)asigura, In conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute,
sau distruse, partial ori total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;



h)soliciti de la D.G.E.P. alocarea din Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului
certificatului de divort, pe care il comunica la S.P.C.L.E.P -urile/primériilor din judet, tn vederea
inscrierii acestuia pe certificatul de cdsétorie ex. [

1)primeste de la Agentia Judeteand pentru Plati si Inspectie Sociald, formularul E 401-
HAtestat privind componenta familiei in vederea acordérii prestatiilor familiale”, il completeazi si
il comunica institutiei respective, pentru lucrétorii salariati, independenti si merbrilor familiilor
lor care se deplaseaza in interiorul Comunitéfii Europene.

SECTIUNEA II
SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 21-Serviciul de evidenta a persoanelor are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor privind eliberarea
actelor de identitate, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic;

b)coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale,
detinute de S.P.C.L.E.P.-uri, in conformitate cu prevederile legale,ordinile si instructiunile care
reglementeaza acest domeniu;

c)ymonitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de serviciile locale
in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ort determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declararii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;

d)primeste si solutioneaza cererile pentru cliberarea actelor de identitate formulate de cetateni
aflati Tn situatii deosebite;

e)verifica cererile de solicitare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in RN.E.P. sia
formularolui standard multilingv, intocmeste §i elibereazi aceste deumente care urmeazi sa fie
folosite n strainatate, In scopul valorificarii unor drepturi sau al apararii intereselor cetatenilor
romani;

ficolaboreazii cu Serviciul Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru verificarea
corectitudinii datelor preluate In Registrul National de Evidenti a Persoanelor de catre serviciile
publice comunitare locale;

g)colaboreaza cu autoritati ale administratie1 publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si
eliberarii documentelor de identitate, miscarii si evidentei acesteia;

h)comunica date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare, agenti
economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice in temeiul legii;

Dyefectueaza verificarile operative solicitate de personalul M.A.L cu privire la persoanele 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)asigura solutionarea petitiilor/reclamatiilor in domeniul evidentei persoanelor;

k)tine legatura cu sefii S.P.C.L.E.P.-urilor, pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului de
realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin,

Dpe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza propuneri pentru
imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori
restringerca unor sfere de activitate;

m)asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii in scopul realizarii operative si de
calitate a atributitlor de serviciu;

njofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente al Directorului executiv,

o)centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitatile
desfasurate lunar, trimestrial, semestrial si anual de catre S.P.C.L.E.P.-uri si le comunicid la
D.GEEP.;

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

q)asigurd protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

r)asigurd transmiterea hotérarilor judecatoresti emise de citre organele judiciare, la D.G.E.P.
gsi S.P.CLE.P.-uri, In vederea efectudrii in evidenta operativdi a RIN.E.P., a mentiunilor
corespunzitoare;



s)asigurd actualizarea datelor in R N.E.P. cu informatii referitoare la cetitenii roméni care si-
au stabulit domiciliul in striindtate, transmise de Serviciul Public Comunitar de Pasapoarie;
s)desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru incadrarea personalului
de specialitate in domeniul evidentei persoanelor;
t) verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor, efectuate de serviciile publice locale,
precum si privind respectare termenelor in care sunt preluate comunicarile de stare civila
tYfurnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judete si Jocale, agentii economici si catre cetateni, in cazul in care
sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;
u)desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu;
v)colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Afacerilor Interne, tn vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;
w)asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului;
X) asigurd instruirea §i testarea noilor angajati pentru utilizarea aplicatiilor SN.LE.P, F.E.C.,
RN.EP,;
y)gestioneazi serverul F.T.P. al institutiei;
z) gestioneazi emailiile institutic diep Baciu@be.e-admrosi diepBaciyaksiBacinr;
aa)actualizeazd prin aplicatia SN.IE.P. acte de nastere/acte de cisitorie/acte de deces,
precum §i  schimbarea domiciliului copiilor minori sub 14 ani la adresa
parintelui/périntilor/reprezentantului legal al minorului; '
bb) executi activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
cclasigurd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de
Stare Civild (SIEASC), obiectiv avind ca scop digitizarea documentelor de stare civili emise in
ultimii 100 ani, inclusiv stocarea electronicd §i gestiunea arhivisticd a documentelor digitizate,
proiect pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P. ;
dd) execut si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;
ee)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curent3, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificérile si completirile ulterioare.

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA

Art.22-Compartimentul regim evidenta are urmatoarele atributii principale:
a)coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a
actelor de identitate de catre S.P.C.L.E.P.-uri;
b)verifica 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 in strainatate, in scopul
valorificarii unor drepturi sau al apararii intereselor cetatenilor roméni:
c)formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate, in scopul diminuarii
birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;
d)asigura masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale, detinute de
SP.CLEP.-uri, in conformitate cu prevederile legale, ordinile si instructiunile care
reglementeaza acest domeniu;
e)solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public, precum
si petitiile sau reclamatiile inregistrate [a nivelul judetean;
f)monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidenta
a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;
g)colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romdne ori cu alte
structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor comune:;



h)centralizeaza si transmite D.G.E.P. situatiile statistice si rapoartele de analiza Intocmite
lunar si trimestrial de catre S.P.C.L.E.P.-uri, referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate.

COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art, 23-Compartimentul ghiseu unic are urmatoarele atributii principale:
a)coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre S.P.C.L.E.P.-uri;
b)verifica conditiile 1n care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati
false ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri In domeniul
prevenirii acestor situatii;
¢)colaboreaza cu structurile subordonate Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, ale
Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a
Vehlculelor pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activitatii
specifice;
d)asigura solutionarea petitiilor/reclamatiitor in domeniul evidentei persoanelor;
e)organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audienta a cetatenilor pe probleme
specifice;
f)formuleaza propuneri pentru Imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate.

COMPARTIMENTUL INFORMATIZARE

Art.24-Compartimentul informatizare are urmatoarele atributii principale:
a) verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor, efectuate de serviciile publice locale,
precum si privind respectare termenelor in care sunt preluate comunicarile de stare civila;
b)furnizeaza, In conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judete si locale, agentii economici si catre cetateni, in cazul in care
sunt necesare prelucrari de date In sistem informatic;
¢c)desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii
celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu;
d)colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor iIn conformitate cu
prevederile legale;
e)asiguri tchnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului;
fasiguri instruirea §i testarea noilor angajati pentru utilizarea aplicatiilor S.N.LE.P., F. EC,,
R.N.EP,;
g)gestioneazi serverul F.T.P, al institutiei;
h)gestioneazi e-mailile institutiel djep_Baciu(@hbe.e-admuro si diepBaciu(@csiBaciuro;
i)actualizeazi prin aplicatia S.N.LE.P. acte de nagtere/acte de casitorie/acte de deces, precum
si  schimbarea  domiciliului  copiiler ~minori sub 14 ani la  adresa
pirintelui/parintilor/reprezentantului legal al minorului;
j)executi activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
k)asigurd implementarea proiectului Sistemul Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare
Civild (SIIEASC), obiectiv avand ca scop digitizarea documentelor de stare civild emise In ultimii
100 ani, inclustv stocarea electronicd ¢i gestiunea arhivistica a documentelor digitizate, proiect
pentru care s-a semnat contractul de finantare la nivel D.G.E.P. .
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SECTIUNEA 111
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 25-Compartimentul resurse umane are urmatoarele atributii principale:
ajcoordoneaza si asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregatirea continua, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea, recompensarea, sanctionarea,
precum si evidenta si prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractual si
functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor;

b)elaboreaza in colaborare cu Compartimentul juridic Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei si Regulamentul Intern, privind drepturile si obligatiile personalului din
institutie;

clasigura, potrivit reglementarilor in vigoare, incadrarea statului de functii cu personalul
necesar,

d)intocmeste si prezinta spre aprobare lucrarile privind propunerile de incadrare, de mutare si
numire in alte functii, de iransfer, de delegare, de detasare, de evaluare a performantelor
profesionale individuale si aplicare a criteriilor de stabilire a salariului de baza, de incetare a
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munca, de suspendare, de reluare a
activitatii, de exercitare temporara a unei functii de conducere si prezinta conducerii proiecte de
dispozitii privind miscarile de personal, potrivit competentelor;

c)organizeaza si coordoneaza activitatea de evaluare amuala a personalului (elaboreaza
documentele necesare, instruieste personalul care participa la activitatea de evaluare a
personalului, comunica criteriile de performanta, difuzeaza imprimatele tipizate), analizeaza
modul de desfasurare a acesteia si raporteaza conducerii rezultatele evaluarii activitatii
profesionale;

flintocmeste si transmite rapoarte privind informatiile referitoare la respectarea normelor de
conduita a functionarilor publici din cadrul Directiei si implementeaza procedurile disciplinare
conform normelor legale;

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

h)tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de Agentia
Nationala a Functionarilor Publici si asigura transmiterea acestor date conform prevederilor legale;

i)completeaz si transmite registrul general de evidenti al salariatilor la inspectoratul teritorial
de munci in format electronic, prin aplicatia REVISAL;

Jintocmeste planul de ocupare al functiilor publice, pe care il transmite spre aprobare C.J.
Bacau;

K)intocmeste si inainteazi propunerile de modificare ale organigramei, statului de functii si
R.OF. la C.J. Bacdu, iar acesta transmite aceste documente mpreund cu proiectul de hitirire
pentru avizare D.G.E.P. 5i ANF.P.;

Dintocmeste si inainteaza catre A.N.F.P. documentatia necesara organizarii concursurilor de
recrutare in functiile publice vacante si in vederea promovarii in clasa si grad profesional si asigura
organizarca si desfasurarea acestora;

mjintocmeste si gestioneaza dosarele de personal, emite documentele de legitimare, pentru
personalul confractual si functionarii publici din cadrul Directiei;

n)intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul Directiei si transmite documentatia
necesara autoritatilor competente, in vederea stabilirii drepturilor de pensie(limita de varsta,
anticipata, etc);

o)elibereaza la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se
atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

p)asigura, potrivit reglementarilor in vigoare, planificarea si acordarea concediilor de odihna,
de studii, fara plata, a invoirilor;

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

I1



r)intocmeste planul anual de perfectionare a functionarilor publici, pe baza propuneriior
sefilor de compartimente, pe care il transmite C.J. Baciu, iar acesta il transmite Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici la termenele prevazute;
s)exercitd atributiile de secretariat tehnic al Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea $1
indrumarea metodologici a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, constituitid la
nivelul institutie;
s)exercitd atributiile de consiliere eticd gi monitorizare a respectérii normelor de conduita,
conform art.454 din Codul administrativ adoptat prin O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare;
t)asiguri accesul cetitenilor la informatiile de interes public, contribuind la stabilirea si
mentinerea unei bune relatii de comunicare cu persoanele fizice gi juridice (institutii gi autoritati
publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc.). prin: publicarea, afigarea sau
comunicarea, la solicitare, a informatiilor de interes public, in conformitate cu prevederile legale;
tyexecutll si alte sarcini trasate de conducerea institutiei,
u)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea gi folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiifor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificérile si completérile ulterioare.

SECTIUNEA IV
COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS, RELATH PUBLICE

Art.26-Compartimentul juridic, contencios, relatii publice are urmatoarele atributii
principale: :
a) intocmeste sau participa la ntocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern
ce au legatura cu activitatea Directiei;
b)urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;
c)avizeaza pentrn legalitate acte administrative cu caracter individual emise de directorul
executiv, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala
a Directiei;
d)reprezinta si apara interesele Directiei in procesele de contencios administrativ si in orice
alte actiuni in instanta in care institutia este parte, sens in care, prezinta directorului institutiei,
intampinari, concluzii scrise, precum si cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit
legii, motivarea lor temeinica;
e)reprezinta interesele institutiei in problemele de natura juridica in relatia cu alte institutii
publice, cu persoane juridice de drept privat si cu persoane fizice;
f)participa in comisiile de achizitie, in comisiile de solutionare a contestatiilor si la
negocierea proiectelor de contracte, din cadrul proceselor de achizitie publica, alaturi de ceilalta
membri (functionari din cadrul Directiei) desemnati de catre conducere;
g)participa la negocierile derulate de institutie, verifica, modifica, avizeaza, intocmeste si
urmareste derularea confractelor si a protocoalelor dintre Directia Judeteand de Evidenid a
Persoanelor si alte institutii publice sau persoane juridice de drept privat;
h)analizeaza anual activitatea proprie si propune conducerii masuri pentru imbunatatire a
activitatii pe linie juridica si pentru protejarea intereselor patrimoniale ale institutiei;
i)acorda asistenta juridica comisiilor de disciplina;
j)asiguri solutionarea petitiilor pe probleme specifice, repartizate de Directorul executiv.
k)executd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;
Dconstituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legit Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificirile §1 completarile ulterioare.
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SECTIUNEA V
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

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

a)asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

bjurmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;

c)asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vi goare,
in colaborare cu sefii de serviciu, urmand utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la
dispozitie;

d)asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare
la calcularea si plata acestora;

e)urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

Draporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

g)face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului Judetean;

h)organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe
structura clasificatiei bugetare;

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

Jraspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare,
de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobate, precum
si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtatori de informatii;

k)analizeaza si avizeaza documentatia aferenta cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul Consiliului Judetean,
cu respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare;

Dintocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, indruma si controleaza modul de punere in
aplicare a acestora; '

m)dispune efectuare inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

n)indeplineste sarcinile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

o)asigura Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile
legale;

pladuce la cunostinta personalului, in partile ce-1 privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

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

r)efectueaza operatiile de incasari si plati tn conformitate cu dispozitiile legale;

$)indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabila;

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

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIY, LO(SISTICA, ASIGURARE TEHNICO-
MATERIALA

Art.28-Compartimentul administrativ, logisticd, asigurare tehnico-materiald are urmatoarele
atributii principale:

a)gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitafit proprii, sens in care:

-Intocmeste, anual, pentru toate S.P.C.L.E.P.-urile, necesarul de registre i de certificate de
stare civild, precum §i de cerneald neagri speciald pentru anul urmdtor, pe care 1l comunicd
D.G.E.P., din cadrul Ministerului Administratiei i Internelor;

-in baza solicitarilor §i a planificarii, ridica de la D.G.E.P. , registrele, certificatele de stare
civild, cerneala speciald, precum si celelalte materiale primite, pe care le distribuie apoi la
S.P.C.L.E.P.-urile/primériile din judet;

-asigurd necesarul de tipizate de stare civild, achitd contravaloarea acestora si le distribuie
oficiilor de stare civilg;

b)organizeazi si asigurd desfigurarea in bune condifii a activitifii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii st bunurilor din dotare §i ia mésuri pentru
gospodirirea judicioasi a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizrii acestora
si inldturarea oriciror forme de risipa;

c)asigura achizitia de produse si servicii, colabordnd cu compartimentele de specialitate,
intocmeste planul anual de achizitii §i urméregte Incadrarea achizitiilor in limitele bugetului
aprobat;

d)asigurd pistrarea i conservarea patrimoniului imobiliar, prin mentinerea durabilitétii,
functionalititii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

e)asiguri menfinerea curifeniei §i ordinii In clddini §i celelalte suprafete aflate in
administrarea institutiei si colectarea selectivi a deseurilor;

fHintocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul Directiei §i
transmite compartimentului achizitii publice;

g)coordoneaza, indruma si controleazi, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire
a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducitorilor auto §i a personalului care conduce
mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum §i efectuarea testdrii periodice in
domeniu;

h)executi controlul operativ curent privind asigurarea materiala si gospodarirea judicioasd a
mijloacelor materiale;

i) asigurdl efectuarea inventarierii generale i periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
directiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate §i lnarea masurilor legale
pentru recuperarea pagubelor;

j)asigurd intocmirea formalititilor necesare, privind acceptarea unor donafii §i sponsorizari,
in vederea obtinerii avizelor necesare;

Krispunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea farad
plati, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare, prin colaborare cu compartimentul
financiar-contabilitate;

Dasigurd aplicarea prevederilor legale privind securitatea si sindtatea in muncé;

m)asigurd organizarea, urmirirea, verificarea activitétii de prevenire §i stingerea incendiilor;

n)executd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

o)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pstrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr.16/1996, cu modificdrile si completirile ulterioare.
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CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.29-(1)Atributiile Directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Bacéu si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie sunt prevazute In fisele

posturilor.
(2)In raport de modificarile intervenite n structura Directiei Judetene de Evidenti a
Persoanelor Bacdu, fisele posturilor pana la functia de sef serviciu, vor fi reactualizate, cu

aprobarea directorului executiv.
(3)Fisa postului directorului Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Baciu va

fi reactualizata numai cu avizul secretarului general al judetului  §i aprobarea presedintelui

Consiliului Judetean.
(4)Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor Bacdu Intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din subordme

pe care le aproba directorul executiv.
Art.30-Personalul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Baciu este obligat sa

cunoasca si sa aplice Intocmai, prevedenle prezentului regulament,
Art.31-Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementarile legale In vigoare.

PRESEDINTE, Contrasemneazi,
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI
dr. ELENA-CATALINA ZARA
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