CONSILIUL JUDETEAN DOLJ

HOTARARE
privind modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului
de organizare si functionare al Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Dolj

Consiliul Judetean Dolj, intrunit in sedinta ordinara,

avand in vedere raportul Serviciului Organizare Resurse Umane inregistrat
la nr.11662/2019, prin care se propune spre aprobare modificarea organigramei,
statului de functii si a Regulamentului de organizare §i functionare al Directiei
Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj, solicitarea Directiei
Publice Comunitare de Evident a Persoanelor Dolj nr. 92766/2019, inregistrati
la Consiliul Judetean Dolj la nr. 11580/2019, avizul favorabil nr. 3519345/2019
al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si
avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 26444/2019 conexat cu
nr. 23979, nr. 22839 si nr. 21496/2019,

conform art.100 alin. (1) lit. d) si art. 107 alin. (1) lit.c) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul Functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
competarile ulterioare, Legii—Cadru nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si competarile ulterioare,
si art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/200, privind infiintarea,
organizarca $i functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificirile si competirile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art. 91 alin. (1) lit. a), alin. (2) lit. c) si art. 97 din
Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 - Se aprobd modificarea organigramei pentru Directia Publica
Comunitard de Evidenta a Persoanelor Dolj, conform anexei nr. 1 la prezenta
hotarare.

Art. 2 - Se aprobd modificarea statului de functii pentru Directia Publicd
Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj, conform anexei nr. 2 la prezenta
hotarére.

Art3 - Se aprobd modificarea Regulamentului de organizare §i
functionare al Directiei Publice Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj,
conform anexei nr. 3 la prezenta hotarire.



Artd4 — (1) Directiile de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj si
Directia Publicd Comunitara de Evidentd a Persoanelor Dolj vor aduce la
indeplinire prevederile prezentei hotirari.

(2) Prezenta hotirire se va comunica Directiei Publice Comunitara de
Evidentd a Persoanelor Dolj, Directiei pentru  Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date si Agentiei Nationale a Fuctionarilor Publici.

Nr.  MHE Adoptati la data de 24, 06. /2019

CONTRASEMNEAZA
SEGRETAR,
<

o

Anda Nicolae




CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Serviciul Organizare Resurse Umane
Nr. 11662 din 13.06.2019

PRESEDJNTE

Ion PRIOTIYASA

RAPORT

Potrivit dispozitiilor art. 91 alin. (1) lit. a), coroborate cu cele ale alin. (2)
lit. ¢) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu
modificdrile gi completirile ulterioare, consiliul judetean are atributii privind
organizarea si functionarea institutiilor si serviciilor publice de interes judetean
si ale societdtilor comerciale si regiilor autonome de interes judetean, iar in
acest sens aproba organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare ale institutiilor si serviciilor publice de interes judetean si ale
societdfilor comerciale si regiilor autonome de interes judetean.

Prin adresa nr. 92766/2019, inregistrati la Consiliul Judetean Dolj sub nr.
11580/2019, Directia Publica Comunitard de Eviden{i a Persoanelor Dolj
solicitd modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare al Directiei Publice Comunitare de Evidenti a
Persoanelor Dolj.

Potrivit notei de fundamentare mai sus mentionati, Directia Publici
Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj are aprobate si functioneazi cu un
numar de 46 posturi din care 6 sunt posturi de conducere. Numirul posturilor
de conducere s-a stabilit prin rotunjire In baza OUG 77/2013, intrucét fractiunea
de 12% din totalul de posturi este mai mare de 0,50. Prin Decizia Curtii
Constitutionale a Romaéniei nr. 55/2014, Legea prin care a fost aprobati OUG
77/2013 a fost declaratd neconstituionald, astfel cd institutia are dreptul la
maxim 12% din numarul total al posturilor aprobate, cu luarea in considerare a
numerelor intregi, fard zecimale (5).

In vederea reglementirii legale a situatiei de fapt existente este necesard
desfiinfarea unei functii publice de conducere din structura organizatorici a
institutiei publice, in sensul diminuarii numirului de functii publice de
conducere de la 6 la 5 functii publice de conducere.

Totodata se mentioneaza in nota de fundamentare ¢i din luna iunie 2018
structurile judetene de stare civild au fost implicate in proiectul ,,Sistemul
informatic integrat pentru emiterea actelor de stare civild — SIIEASC” proiect
ce va dura 3 ani §i va aduce modificdri importante la modul de inregistrare si
actualizare a actelor de stare civila: exemplarul I va fi completat informatic, iar
exemplarul II si mentiunile de stare civild se vor Intocmi numai in format
electronic, atit de catre ofiterii de stare civild din tard cat si de cei de la
misiunile diplomatice gi oficiile consulare de carier ale Roméniei.



Actiunile concrete ale structurilor judetene de stare civila in cadrul
acestul proiect constau in:

- constituirea inventarului de stare civild exemplarul II pentru ultimii 100

ani,

-predarea  respectiv.  receptionarea  registrelor la/de la  sediul

operatorului/prestatorului stabilit prin proiect pentru scanarea, indexarea si

digitizarea actelor de stare civili,

-validarea inregistrarii informatice a actelor.

Implementarea proiectului SIIEASC obligd ca activitatea de stare civild si
se desfisoare in fapt, numai de personal specializat in folosirea aplicatiilor
informatice deoarece exemplarul I va fi completat numai informatic, iar
exemplarul IT si mentiunile de stare civild se vor intocmi numai in format
electronic. Pe cale de consecinti, la nivelul structurilor judetene de stare civild
trebuie si se asigure conditiile de personal care si se califice pentru folosirea
aplicatiilor SIIEASC i la rindul lor, si instruiasci, coordoneze si si controleze
personalul care va desfisura activititi de stare civila in sistem informatic, in
fiecare localitate din judet.

Competentele pentru gestionarea si actualizarea actelor de stare civila
inregistrate in fiecare localitate din judet apartin Compartimentului arhiva stare
civild, acelasi compartiment fiind implicat si in proiectul SIIEASC si tot acesta
va fi si cel care va asigura instruirea, coordonarea si controlul privind
inregistrarea informaticd si electronica a actelor de stare civild la nivelul
judetului Dolj, dar si cel care va asigura sprijinul pentru inregistrarea acestor
acte, atunci cdnd din diferite motive, In anumite unititi administrative
teritoriale, inregistrarea nu se poate face prin personal propriu. Aceste
responsabilititi crescute ale Compartimentului arhivi stare civili, recomandi
suplimentarea numérului de personal la aceasta structuri si constituirea acestuia
la nivel de birou, prin infiintarea functiei de sef de birou, functie menitd s
sprijine seful de serviciu in indeplinirea integrald si de calitate a tuturor
activitatilor de tranzitie pentru informatizarea stirii civile, dar si de continuitate
in desfisurarea activititii de stare civild in sistem informatic, avand in vedere
faptul cd in mai mult de jumatate din localititile judetului, activitatea de stare
civild se desfisoard in regim de delegare si nu cu personal specializat.

Din considerentele expuse mai sus, se impune reorganizarea structurii
organizatorice §i a regulamentului de organizare si functionare al Directiei
Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj, pentru a fi in acord cu
Decizia Curtii Constitutionale a Roméniei nr. 55/2014 si pentru a asigura
cresterea capacitatii Serviciului stare civild, conditie necesari acoperirii in
totalitate a volumului tot mai crescut al activititilor date in competenta
Compartimentului arhivd stare civild, un rol important avandu-l pregitirea si
realizarea informatizarii stérii civile, un proiect foarte important pentru cetiteni
dar i pentru statul romén, care este in implementare in urmtorii trei ani.

In consecintd, in structura organigramei si a statului de functii al Directiei
Publice Comunitard de Evident3 a Persoanelor Dolj vor intervenii modificiri ce
nu vor afecta numaérul total de 46 posturi existente, ci doar componenta si
denumirea unor compartimente, astfel:

I. Serviciul stare civild se reorganizeazi si va cuprinde un numir de 25
posturi (3 functii publice de conducere, 20 de functii publice de executie si 2



functii de naturd contractuald) fatd de numarul de 22 de poturi existente in
prezent, dupd cum urmeazi:

- o functie de sef serviciu;

- se mentine structura Biroului stare civild si numarul de functii publice,
respectiv o functie publici de conducere de sef birou si 11 functii publice de
executie;

- se reorganizeazd Compartimentul arhiva stare civild la nivel de birou,
denumit ,,Biroul acte si mentiuni stare civild”, a cdrui structurd va contine un
numar de 12 posturi fatd de 9 in prezent, si anume o functie publicd de
conducere de sef birou - functie publici nou infiintatd, 9 functii publice de
executie si 2 functii de naturd contractuali preluate din cadrul Serviciului
financiar contabilitate — secretariat administrativ — Compartimentul secretariat
administrativ,

IL. Serviciului evidenta persoanelor se reorganizeazi prin desfiinfarea
Biroului coordonare sprijin si indrumare si implicit a functiei publice de
conducere vacante de sef birou din cadrul acestuia, precum si prin desfiintarea
Compartimentului ghiseu unic.

Activitatea si functionarii incadrati la cele doud structuri desfiintate vor
trece in subordinea directd a sefului de serviciu. Structura va cuprinde un numir
de 11 functii publice (o functie publici de conducere si 10 functii publice de
executie) fatd de 12 c4t incadreazi in prezent.

HI. Serviciul financiar contabilitate - secretariat administrativ  se
reorganizeazd la nivel de compartiment cu denumirea »Compartimentu]
financiar contabilitate administrativ” prin desfiintarea celor dous compartimente
componente (Compartimentul financiar contabilitate s1  Compartimentul
secretariat administrativ). Aceasti structurd va fi alctuitd dintr-un numar total
de 5 posturi (3 functii publice de executie si 2 functii de naturd contractuali) din
cele 8 posturi existente in prezent in Serviciul financiar contabilitate -
secretariat administrativ, astfel:

- se desfiinteaza functia publici de conducere vacants de sef serviciu din
cadrul Serviciuvlui financiar contabilitate - secretariat administrativ;

- se infiinfeazd o functie publici de execufie de consilier clasa I, grad
profesional superior;

- functia publici de executie ocupatd de inspector clasa I, grad
profesional principal se muti definitiv la Compartimentu! juridic
resurse umane secretariat si relatii publice;

- 2 functii de naturd contractuali (consilier gradul profesional I si referent

treapta 1A) se mutd definitiv in cadrul Biroului acte si mentiuni stare civila.

IV. Compartimentului juridic resurse umane si relatii publice isi schimba
denumirea in Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice,
numdrul de functii publice de executie crescand de la 3 la 4 functii prin
preluarea (mutare definitiva) functiei publice de executie ocupate de inspector
clasa 1, grad profesional principal de la Compartimentul secretariat
administrativ (compartiment desfiintat). '

De asemenea, in cadrul acestui compartiment functia publica de executie
vacanta de consilier juridic, clasa I, gradul profesional principal se transforma in
functia publica de consilier juridic, clasa I, grad profesional superior.

Urmare a modificarilor propuse structura organizatoricd a institutiei va fi
urmatoarea:

a) Conducerea institutiei prin director executiv;



b) Serviciul stare civil3, constituit din:
- Biroul stare civil;
- Biroul acte si mentiuni stare civila;
¢) Serviciul evidenta persoanelor;
d) Compartimentul financiar contabilitate administrativ;
¢) Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice.

In vederea armonizirii si punerii in concordantd a structurii noii
organigrame si a statului de functii este necesard revizuirea si modificarea
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Dolj.

Potrivit art. 9 alin. (3) din O.G. nr. 84/2001, privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a
persoanelor, statul de functii al serviciilor publice comunitare judetene se
stabileste prin hotdrdre a consiliului judetean, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, iar in vederea
modificarii statului de functii, Directia Publici Comunitard de Evidenti a
Persoanelor Dolj a primit avizul favorabil al Directiei pentru Evidenta
Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date.

Mentiondm faptul ¢d pentru modificarea mai sus propusi, institutia a
obtinut si avizui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nre/64%/2019.

Avéand in vedere aspectele anterior expuse, propunem spre aprobare
modificarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare
si functionare al Directiei Publice Comunitare de Evidenti a Persoanelor Dolj,
conform anexelor nr.1, 2 si 3 la prezenta hotirire, pentru Directia Publici
Comunitar3 de Evidenta a Persoanelor Dolj.

Sef Serviciu Org?nizare Regsurse Umane,

o {ilee

Anda Nicolae

Intocmit,

lIoana Grigoréscu
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DIRECTIA PUBLICA COMUNITARA DE;

EVIDENTA A PERSOANELOR DOLJ I;'}" exa nr. 2 la Hotardrea nr. /. /2019

T gy Ll

STAT DE FUNCTII CENTRALIZAT
(Intocmit conform Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice)

Nr. Denumirea functiei Nivel Grad Treapta Numir
crt. | De conducere De executie studii | profesional | profesionald | posturi
1. | Director executiv S II 1
2. Sef serviciu S 11 2
3. Sef birou S 11 2
4. Consilier junidic S superior 4
5. Consilier juridic S asistent 1
6. Consilier S superior 11
7. Consilier S principal 1
8. Inspector S superior 11
9. Inspector S principal 6
10. Referent M superior 3
11. Consilier S I 1
12. Referent M IA 1
13. Sofer M;G I 1
14, Ingrijitor M/G 1
TOTAL 46




Anexanr. 3 la Hotirdrea Consiliului Judetean nr._//Z /.24.06 .2019

DIRECTIA PUBLICA COMUNITARA DE EVIDENTA
A PERSOANELOR DOLJ

-REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE-



CAPITOLUL I :

DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Directia Publicd Comunitard de Evidenta a Persoanelor Dolj este institutie
publicd de interes judetean, cu personalitate juridici organizatid in subordinea
Consiliului Judetean Dolj, constituitd in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor, cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.2,

(1) Scopul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj este acela de
a exercita competentele ce i sunt date prin lege pentru punerea in aplicarc a
prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de stare civila, evidentd
a persoanelor, precum si de eliberare a certificatelor de stare civila, a cartilor de
1dentitate si celor de alegitor.

(2) Activitatea Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj se
desfagoard Tn interesul persoanei si al comunititii, In sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3.

Directia Publica Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj are in componenta
Serviciul stare civild, Serviciul evidenta persoanelor, Compartimentul financiar
contabilitate administrativ si Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii
publice, conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniufui si managementului resurselor umane, aprobatd
prin Hotardrea Guvernului nr. 2104/24.11.2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art.4. . o - -

(1) Directia Publicd. Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj coordoneazi si
controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si activitatea de stare civild din cadrul primériilor unitatilor administrativ-
teritoriale din raza judetului Dolj, in care nu functioneaza servicii publice comunitare
de evidentd a persoanelor,

(2) Activitatea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj este
coordonatd de secretarul judetului Dolj.

Art.5.

(1) Directia Publicd Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj este condusid de un
director executiv numit sau eliberat din functie prin hotirire a Consiltului Judetean
Dolj, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directorul executiv are obligatia de a lua masuri pentru imbunétatirea activititilor
ce intrd in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

(3) Directorul executiv raspunde potrivit legii in fata Consiliului Judetean Dolj pentru
neajunsurile constatate in activitatea institutiei.




—frl |

In indeplinirea prerogativelor cu carc este investitd, Directia Pubi

Comunitara de Evidentd a Persoanelor Dolj coopereazi cu celelalte structuri ale

Consiliului Judetean Dolj, ale Ministerului Afacerilor Interne, coopereaza si se poate
asocia cu alte servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor, dezvolta relatii de
colaborare si cooperare cu alte autoritati publice, persoane juridice si fizice de drept
public si privat, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative
in vigoare.

CAPITOLUL IT 5
ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.7.
(1) Structura organizatorici si efectivele Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor Dolj sunt stabilite conform statului de organizare aprobat prin Hotdrarea
nr. din a Consiliului Judetean Dolj, avizat de Directia pentru
Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date si Agentia Naponala a
Functionarilor Publici.
(2) Structura organizatorici este urmatoarea:
a) Conducerea directiei prin director executiv;
b) Serviciul stare civild, constituit din:
- Biroul stare civili;
- Biroul acte si mentiuni stare civila;

c¢) Serviciul evidenta persoanelor;

d) Compartimentul financiar contabilitate administrativ;

e) Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice.
Art. 8.

Activitatea desfaguratd de catre structurile Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Dolj in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu, birou sau compartiment in parte.

Art.9,

(1) Relatiile de autoritate icrarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Publice
Comunitare de Evidentd a Persoanclor Dolj si structurile subordonate acesteia, in
scopul organizdrii, mentinerii si perfectiondrii stirii de functionalitate a sistemului
institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor, sefii birourilor si
personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciilor sunt organizate birouri gi 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 imbindrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor,
armonizirii eforturilor necesare si asigurdrii unititii de actiune in Indeplinirea
obiectivelor institutiei.




Art.10. v—/?@?i%"”

Intre structurile Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj se
stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea
integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor acesteia.

Art.11.

La nivelul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj,
activitatea de coordonare si control a activititilor institutiei, este atributul conducerii
si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de serviciu/birouri. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de muncé, conducerea institutiei poate angrena: .

si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii. / W*mf
J \i k!
CAPITOLUL 111 J o:%
ATRIBUTIILE DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDEN TA f’l:rm
PERSOANELOR RN

Art.12.

Directia Publici Comunitari de Evidenti a Persoanelor Dolj are

urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazi Registrul national de evidentd a persoaner;

b) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
persoanelor, date necesare pentru actualizarea Registrului national de
evidenta a persoanelor;

¢) utilizeazd si valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor;

d) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanclor si activitatea de stare civila
desfdsuratd in cadrul autoritdtilor publice locale ale judetului in care nu
functioneaza servicii publice comunitare de evidentd a persoanelor;

e) coordoneazi si controleazd modul de gestionare si de Intocmire a registrelor
de stare civila;

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila si a cértilor de 1dent1tate st a
cartilor de alegitor, de catre serviciile publice comunitare locale; -

g) eclibereaza acte de identitate pentru solutionarea unor cazuri deoseblte, pentru
testarea 1 urmdrirea functiondrii aplicatiilor informatice sau pentru
sprijinirea structurilor cu atributii 1n domeniul ordinii publice si sigurantei
nationale, Tn activitatea specifica;

h) aprovizioneazd servicitle publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor/oficiile de stare civild, cu imprimatele necesare activititii de
evidenta a persoanelor si stare civild, distribuite de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

i) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoani;

j) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

k) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul 2 si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicérilor primite;

1) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.




CAPITOLUL IV "‘IgSV W

CONDUCEREA DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A S

PERSOANELOR
Art.13.
Conducerea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj ¢

servicii.
Art.14.

(1) Directorul executiv reprezintd Directia Publica Comunitard de Evidentd a
Persoanelor Dolj in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean,
din cadrul Institutiei Prefectului, cu conducatorii autoritatilor administratiel publice
locale, ai unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne si altor persoane juridice de drept
public si privat, pe probleme de interes comun, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, a metodologilor si instructiunilor
ce vizeaza atributii si competente ale serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, directorul executiv emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine.

(3) in conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa, personalului din subordine.

Art.15.

Directorul executiv raspunde in fata Consiliului Judetean Dolj de Intreaga
activitate pe care o desfasoars, potrivit prevederilor din fisa postului.
Art.16.

Conducerea structurilor institutiei este exercitati de catre sefii de servicii, sefil
~ de birouri iar in lipsa lor de cétre un alt functionar public desemnat.

Art.17.
(1) Sefii structurilor componente ale Directiei Publice Comunitare de Evidentd a
Persoanelor Dolj, raspund de intreaga activitate pe care o desfasoard, in fata
directorului executiv al institutiei.
(2) Sefii structurilor componente ale Directiei Publice Comunitare de Evidenta. a
Persoanelor Dolj, conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenti si reprezintd
institutia in relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Dolj, ale Institutiei
Prefectului judetului Dolj, ale autorititilor administratiei publice locale, unitifilor
Ministerului Afacerilor Interne si altor autoritati, conform delegérii si dispozitiilor
primite.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR COMPONENTE ALE DIRECTIEI
PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Sectiunea I
SERVICIUL STARE CIVILA
Art.18.
Biroul stare civili are urmitoarele atributii principale:
1. intocmeste si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, graficul privind planificarea anuald a
activititilor de coordonare si control metodologic pe linie de stare civila,
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avizat de secretarul judetului si aprobat de presedintele Consiliului Judetean
Dolj;
intocmeste la Inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor
si comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, data si locul desfasuririi acestora;
organizeaza instruirile de pregatire profesionala a personalului cu atributii de
stare civila Incadrat la primariile locale sau la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanclor de pe raza judetului Dolj;
elaboreazi sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de instruire si perfectionare a pregitirii personalului incadrat la primériile
locale sau la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
in domeniile de competents;
inifiaza in activitatea de inregistrare a actelor de stare civild, de Inscriere a
mentiunilor de stare civild, de completare i transmitere a comunicérilor de
mentiuni, personalul nou incadrat la primiriile locale sau serviciile publice
comunitare locale de evident3 a persoanelor din raza judetului, in cadrul unui
stagiu de pregitire teoretica si practic;
desemneaza un reprezentant care s participe la concursurile organizate de
autoritatile locale pentru incadrarea personalului de specialitate Tn domeniul
stérii civile;
realizeazd cel putin o datd pe an activititi de control asupra tuturor
inregistrarior de stare civild din cadrul primériilor sau serviciilor publice
comunitare locale de evident a persoanelor, urmarind:
a) modul de inregistrare a actelor de stare civila;
b) 1inscrierea si/sau transmiterea comunicarilor de mentiuni;
¢) atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;
d) gestiunea, pastrarea, completarea, eliberarea si evidenta certificatelor si
registrelor de stare civild;
e) transmiterea’ actelor de identitate/declaratiilor si a documentelor de
evidentd militard, In cazul persoanelor decedate;

) respectarea normelor privind protectia informa;iilor st datelor cu caracter

10.
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personal.
intocmeste procese-verbale de constatare si rapoarte de control dupd fiecare
activitate de control pe care le transmite structurii de stare civila controlata
si autoritdtii publice locale in subordinea cireia functioneazid structura
controlatd, pentru a se dispune executarca masurile stabilite Tn scopul
remedierii disfunctionalitétilor si neconformitatilor constatate;
efectueaza activititi pentru verificarea executrii masurilor stabilite Tn urma
controalele desfasurate;
climind certificatele de stare civila retrase si cele anulate la completare de
catre servicitle publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si de
primdriile de pe raza de competentd, precum si cotoarele de certificate , la un
an de la data eliberdrii ultimului certificat, pe baza de proces-verbal;
primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
din raza judetului Dolj, verifica si face propuneri presedintelui Consiliului
Judetean Dolj de admitere sau respingere a cererilor din dosarele pr1v1nd

schimbarea pe cale administrativi a numelui;
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. primeste, efectueazi verificari si avizeaza cererile din dosarele de transcriere

3 certificate de stare civila procurate din striinatate;

3 primeste, efectueazi verificiri si face propuneri in dosarele privind avizarea

Inregistririi tardive a nasterii;

. primeste, efectueazd verificdri §i acordd avizul necesar in dosarele de
rectificare, reconstituire sau Intocmire ulterioare a actelor de stare civild
si/sau mentiunilor inscrise pe acestea;

15. solicitd prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Dolj si atribuie coduri numerice personale la
persoanele niscute anterior anului 1980 si la cele carora le-au fost transcrise
certificatele de stare civild procurate din striinatate;

16. aloci in sistem informatic numarul certificatelor de divort din Registrul unic
al certificatelor de divort in cazul constatirii desfacerii césatoriei prin
acordul sotilor de cétre ofiterii de stare civild din judetul Dolj;

17. ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audienta si de relatii
cu publicul;

18. asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

19.in baza constatarilor desprinse din activitatile desfagurate, formuleaza
propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul de
activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere
de activitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizérii transferului de
date de la oficiile de stare civila cétre toti operatorii inclusi In cadrul
Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor;

20. participd la intocmirea materialelor de analizd, a testelor si aplicatiilor
practice;

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

22. intocmeste planurile de activitati si face evaluarea executérii acestora pentru
fiecare din per1oadele la care se refera

23. asiguri colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte structuri
ale institutici, in scopul realizirii operative si de calitate a atributiilor de
serviciu;

24. informeazad Inspectoratul Judetean de Politie si Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la disparitia unor
documente de stare civild cu regim special, “In alb” si participa la verificérile
si cercetdrile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

25. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile
similare din ar, precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta,

26. colaboreaza si coopereazd cu autoritdtile locale, structurile de politie si
maternitatile din raza judefului Dolj, pentru asigurarea inregistrarii
persoanelor in starea civila;

27. colaboreazi cu unitatile sanitare si de protectie sociald de pe raza judetului

Dolj pentru punerea in legalitate cu certificate de stare civild a persoanelor

internate care beneficiaza de o masura de protectie speciala si pentru finerea




TN, 1n actualitate a Registrului national de ev1denta persoanelor cu privire la
A N a datele cu caracter personal ale acestor persoane;

2 Taspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si

7 ‘instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civild,

~29. constatd contraventii si aplica sanctiuni In domeniul de competenta;

30. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

31. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

32. indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate
din legi si alte acte normative.

~
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Art.19.
Biroul acte si mentiuni stare civild, are urmétoarele atributii principale:

1. primeste, actualizeazi, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare
civila exemplarul 2 de la oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea
sl conservarea acestor documente;

2. primeste comunicdri de mentiuni pe care le inregistreazi in registratura
proprie, curentd si speciald;

3. inscrie pe marginea actelor de stare civild exemplarul 2, mentiuni privind
modificdrile survenite In statutul civil al persoanelor, comunicérile fiind
clasate in vederea arhivarii;

4. primeste copiile certificatelor de divort transmise de notarii publici si inscrie
de indatd pe marginea exemplarelor 2 ale actelor de casdtorie mentiunile
corespunzitoare;

5. 1identificd actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru
uzul oficial al organelor 1n drept a le solicita (instante judecatoresti, parchet,
politie, notari publici, primarii);

6. asigurd in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute, sau distruse, partlal ori total, dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise;-

7. conduce evidenta In serviciul inventar al actelor de stare cwlla exemplarul 2;

8. conduce, actualizeazi evidenta si urméreste transmiterea comunicérilor de
mentiuni la exemplarul 2 si clarificarea mentiunilor neoperabile;

9. primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie la primiriile locale si la serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, listele cu coduri numerice
precalculate, iar in cazul epuizdrii acestora, solicitd alocarea unor secvente
suplimentare;
efectueaza verificari in registrele de stare civila proprii sau pastrate in cadrul
unitatilor administrativ teritoriale si furnizeaza, in cadrul Sistemului national
informatic de evidentd a persoanelor, datele necesare pentru actualizarea
Registrului national de evidenté a persoanelor;
11.in baza constatirilor desprinse din activititile desfasurate, formuleazi

propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul de
activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere
de activitate, in scopul diminudrii birocratiei si al optimizarii transferului de -
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date de la oficiile de stare civila catre tofi operatorii inclugi in cadrul
Sistemului national informatic de evident a persoanelor;

. elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de instruire si perfectionare a pregatirii personalului incadrat la primariile
locale sau la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
in domeniile de competenta;

13. asiguri evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva

stare civila;

14, urmireste restituirea si verificd integritatea registrelor de stare civild
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

15. initiazi si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor
cu documentele pastrate de institutie; asigurd legitura cu Arhivele Nationale,
in vederea verificarii/confirmérii nomenclatorului si urméireste modul de
aplicare a nomenclatorului de arhivare la constituirea dosarelor;

16. verificd si preia anual de la structurile institutiei, pe bazd de inventare,
dosarele constituite cu documentele ce se arhiveazi;

17. intocmegte inventare pentru documentele fird evidenta, aflate in depozitul
de arhivi;

18. asigura convocarea comisiei de selectionare a documentelor anual sau ori de
céte ori situatia o impune;

19. cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetiteni pentru dobéndirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

20. pune la dispozitie, pe bazi de semniturd si tine evidenta documentelor
imprumutate structurilor creatoare;

21. urmireste restituirea si verifica integritatea documentelor imprumutate si
asigurd reintegrarea acestora in fondul arhivistic; organizeaza arhiva dupa
criterii prealabil stabilite;

22. mentine ordinea si asiguréi curdtenia in depozitul de arhiva;

23, propune si ia misuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

24. asiguri solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

25.raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civild;

26. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

27. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutier, din
documentele rezultate din activitatea de profil,;

28. indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate

din legi si alte acte normative.

Sectiunea II
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR
Art.20.
Serviciul evidenta persoanelor are urmétoarele atributii principale:
1. realizeazd cel putin o datd pe an, un control metodologic al activitatilor
desfisurate la fiecare serviciu public comunitar local de evidentd a
persoanelor de pe raza judetului Dolj, urmérindu-se:

9
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a) pregitirea profesionala de specialitate a lucratorilor cu atributii pe linie
de evidentd a persoanelor ;

b) desfasurarea activitatilor specifice pe linie de management;

¢) activitatile de lucru cu publicul;

d) evidenta si eliberarea actelor de identitate;

e¢) inregistrarea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din

- Registrul national de evidentd a persoanelor;

f) inregistrarea si clarificarea actelor de identitate gasite;

g) pastrarea, evidentierea si distrugerea actelor de identitate retrase (in urma
renuntarii ori retrageril cetdfeniei roméne, a dobéandirii statutului de
cetdtean roman cu domiciliul in striinatate, la eliberarca de noi acte de
identitate, etc.);

h) recuperarea si distrugerea actelor de identitate referitoare la persoanele
decedate;

1} recuperarea si distrugerea cartilor de identitate provizorii al caror termen
de valabilitate a expirat;

j) solutionarea lucrarilor privind atribuirea/modificarea/rectificarea
codurilor numerice personale;

k) activitatile desfisurate pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu
au solicitat eliberarea unui act de identitate in termenul prevazut de lege;

1) conservarea evidentelor proprii constituite pe bazd de fise de evidentd
locala;

m) selectia si predarca fiselor de evidentd locald din evidenta manuald a
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor din care se
desprinde noua structurd de evidenta a persoanclor;

n) indeplinirea etapelor ce trebuie parcurse pentru inceperea activitatilor in
cadrul unor servicii publice comunitare de evidentd a persoanelor, nou
infiintate;

0) constituirea fondului arhivistic gi modul de depozitare a arhivelor.

intocmeste procese-verbale de control gi rapoarte de control .dupa fiecare

- activitate de control metodologic pe care le transmite serviciului -public

comunitar local de evidenti a persoaneclor controlat si autoritdtii publice
locale In subordinea céareia functioneaza acest serviciu, pentru a se dispune
executarea masurilor stabilite in scopul remedierii disfunctionalitatilor si
neconformitatilor constatate;

efectueazd activitdti pentru verificarea remedierii disfunctionalititilor si
neconformitatilor constatate la controale, informind autorititile locale
executive pentru a dispune mésurile necesare, atunci cand este cazul;

in baza constatirilor desprinse din activititile de coordonare si control,
formuleazd propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din
domeniul de activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori
restrangerea unor sfere de activitate, in scopul diminudrii birocratiei si al
optimizarii relatiei cu publicul;

asigura tinerea In actualitate a dosarelor cu informatiile necesare desfasurarii
activitdtii de evidentd a persoanelor care vor cuprinde: legislatia Tn materie,
radiograme si instructiuni transmise de catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, norme metodologice si
ghiduri de activitate;
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claboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de perfectionare a pregitirii personalului incadrat la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

instruieste si initiaza in activitatea de evidenta a persoanelor, personalul nou
incadrat la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
infiintate 1n localitdtile in care nu au functionat formatiuni de evidentd a
persoanei, Tn cadrul unui stagiu de pregétire teoretica si practicd;

asigurd coordonarea pregatirii si perfectiondrii continue in domeniul
evidentei persoanclor, a personalului incadrat la serviciile publice
comunitare locale din raza judetului;

primeste, analizeazd si solutioneazid cererile de eliberare a actelor de
identitate formulate de catre cetdtenii aflati in situatii deosebite, pentru
testarea si urmadrirea functiondrii aplicatiilor informatice, pentru sprijinirea
autoritatilor administratiei publice locale sau a structurilor cu atributii in
domeniul ordinii publice si sigurantei nationale, elibereaza si tine evidenta
actelor de identitate eliberate, pe baza de registre;

actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor, verificd si
monitorizeaza calitatea informatiilor inregistrate in acesta si formuleaza
propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

furnizeazd 1n cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului national de
evidentd a persoanelor;

utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a persoanelor;
colaboreaza si coopereaza cu sefii i personalul structurilor institutiei, pentru
indeplinirea atributiilor, competentelor si obiectivelor acesteia;

participd prin desemnarea unui membru in comisiile constituite pentru
organizarea si desfigurarea concursurilor de recrutare de personal in cadrul
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor de pe raza judetului
Doly;

solicitd, primeste, centralizeaza, Intocmeste si  transmite periodic
(Consiliului  Judetean Dolj, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date sau altor institutii din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne) situatii statistice, materiale de sintezd sau rapoarte de
analiza referitoare indicatorii de activitate realizati pe linie de evidenta a
persoanelor;

preia trimestrial, la inceputul fiecdrui trimestru pentru trimestrul anterior, de
la Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Dolj si distribuie la serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor listele cu persoanele care nu au solicitat
eliberarea/preschimbarea actelor de identitate in termenul prevazut de lege,
pentru executarea actiunilor de informare in vederea punerii in legalitate cu
acte de identitate a persoanelor in cauza;

colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Romane, cu alte institutii din subordinea Ministerului Afacerilor Interne
precum si cu autorititile administragiei publice locale, pentru realizarea
sarcinilor comune, pentru optimizarea activititii specifice dar s1 pentru
realizarea atributiilor ce vizeaza clarificarea:
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a) situatiei persoanelor care au implinit varsta de 14 ani si nu au solicitat
eliberarea primului act de identitate in termenul prevéazut de lege;

b) situatiei persoanelor care detin acte de identitate cu termen de
valabilitate expirat;

c) situatiei persoanelor pentru care sunt necesare efectuarea de verificari
referitoare la identitatea declaratd/domiciliul declarat;

d) situatiei persoanelor care au acte de identitate expirate si sunt disparute
de la domiciliu, a persoanele cu identitate necunoscuta, cadavrelor cu
identitate necunoscuti;

e) identitdtii unor persoane pentru care existd suspiciuni referitoare la
identitatea declaratd in scopul prevenirii eliberdrii actelor de identitate
false;

18. ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audienta si de relatii
cu publicul;

19, participd cu membri In comisia pentru distrugerea actelor de
identitate retrase cu ocazia eliberdrii unui nou act de identitate de cétre
Directia Publicad Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj;

20. sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica,

21.raspunde de aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentd a
persoanelor;

22.constatd contraventiile si aplicd sanctiuni Tn domeniul evidentei,
domiciliului, resedintei i actelor de identitate ale cetatenilor roméni;

23. asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

24. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si prevenirea scurgerii de
informatii clasificate sau a datelor cu caracter personal;

25. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

26. 1ndep11neste si alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau
- rezultate din legi si.alte acte normative. : | :

Sectiunea III
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE ADMINISTRATIV

Art.21.

Compartimentul financiar contabilitate administrativ, are urmaitoarele

atributii principale:

1. elaboreazi proiectul de buget al institutiei pe baza reglementérilor si
normelor legale in vigoare;

2. urmdreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Publice Comunitare
de Evidenta a Persoanelor precum si respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare;

3. asigura intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit
metodologiei- in vigoare, in-colaborare cu sefii serviciilor, birourilor si
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compammentelor din cadrul institutiei, urmirind utilizarea eficientd a

mijloacelor financiare puse la dispozitie;

asigura plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si

dispune sau propune misuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor,

reclamatiilor si sesizdrilor referitoare la calcularea si plata acestora;

5. urmdreste vérsarea la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice;

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

7. face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le fnainteaza
Consiliului Judetean Dolj;

8. organizeazid contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casa,
cét si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

9, rispunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor

de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor

programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a

situatiilor financiare trimestriale si anuale si a altor purtatori de informatii;

asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim
special in conformitate cu dispozitiile legale;

asigurd indeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire la exercitarea

controlului financiar preventiv i a celui ierarhic operativ-curent;

efectueazi operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

intocmeste, tine evidenta si asiguri avizarea documentelor contabile primare

privind existenta si miscarea bunurilor din patrimoniul institutiei.

asigurd intocmirea, prelucrarea si tinerea in actualitate a procedurllor

operationale scrise, emise In reglementarea activitatii specifice;

15. urmareste executia contractelor semnate de institutie, la termenele si in
conditiile contractuale stabilite;

16. intocmeste  documentatia  specificd  privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarca angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, Indrumd si
controleazd modul de punere 1n aplicare a acestora;

17. propune si asiguri efectuarea inventarierii la termenele stabilite, in
conformitate cu dispozitiile legale;
indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si
prioritidtilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate
si opereazid modificari sau completari ulterioare cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei;

20. asigurd desfagurarea eficientd si la termen a achizitiilor publice, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

21. asigurd evidenta de cadastru si ia mésuri pentru completarea tuturor datelor

referitoare la imobilele folosite;
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. organizeaza, asigura si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor

W\ materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea

Wjloricaror forme de risipe“t

',-f/’ asigurd péstrarea §i conservarea patrlmomulul imobiliar al institutiei, prin
mentinerea durabilitafii, functionalitfii si sigurantei in exploatarc a
constructiilor;

24. asigurd mentinerea curdteniei in locatiile existente la sediul institutiei si
celelalte suprafete aflate in admintstrarea institutiei;

25. coordoneazi, Indruméi si controleazd incadrarea In prevederile legale a
modulm 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 testdrii periodice in
domeniu;

26. organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii si a prevenirii si stingerii incendiilor;

27.raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotare;

28. intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate
in patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

29, asigurd securitatea si integritatea bunurilor pastrate Tn magazia institutiei si
ia masuri pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate;

30. tine evidenta tehnico — operativd a valorilor materiale aflate In magazia
institutiei, Intocmind fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de
intrare;

31. intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civila, carti
de identitate provizorii, cerneald neagra speciald, formulare si tipizate, alte
valort materiale utilizate in activitatile specifice, in cadrul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, pe care il comunica Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Admmlstrarea Bazelor de Date d1n cadrul
Ministerului Afacerilor Inteme ; ‘ ' SRR

32. preta de la Directia pentru Ev1denta Persoanelor s Admmlstrarea Bazelor de
Date, foloseste in activitatea institutiei si distribuie la serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, la oficiile de stare civila,
registrele, certificatele de stare civild, cartile de identitate provizorii, cerneala
speciald, formulare si tipizate, alte valori materiale utilizate in activititile
specifice .

33. organizeazi si asigura desfisurarea in bune conditii a activititii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a obiectelor de
inventar si materialelor aprovizionate de la Directia pentru Evidenta
Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date precum si a tehnicii si
bunurilor din dotarea institutiei.

34. elibercazd, pe baza referatelor de necesitate inregistrate i aprobate, bunuri
din magazia institutici, intocmind bonuri de consum pentru materialele
consumabile si respectiv procese-verbale de predare — primire pentru
obiectele de inventar si mijloacele fixe;

35. asigurd integritatea numerarului -aflat in casieria institutiei si p#strarea -

acestuia In conditii de siguranta;
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6. intocmeste zilnic Registrul de casi, urmirind ca toate documentele

justificative sa fie inregistrate in mod cronologic si sistematic;
. tine evidenta stocului critic pentru materialele aflate in gestiune si intocmeste
note informative privind necesitatea aprovizionarii;

8. tine evidenta stampilelor, matritelor, patritelor si sigiliilor din dotarea proprie

si a serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
verificand existenta si modul de folosire a acestora;

39. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si

instructiunilor ce reglementeazi activitatea financiar contabila, achizitiile si
administrarea patrimoniului institutiei;

40. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de

prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

41, asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din

documentele rezultate din activitatea de profil;

42, indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau

rezultate din legi si alte acte normative.

Sectiunea IV

COMPARTIMENTUL JURIDIC RESURSE UMANE SECRETARIAT $I

Arxt.22.

RELATII PUBLICE

Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice are
urmatoarele atributii principale:

2,

punc in executare legile si celelalte acte normative;

intocmeste sau participi la intocmirea proiectelor de acte normative cu
caracter intern ce au legatura cu activitatea institutiei;

urmireste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si
face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud
a legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de
activitate;

avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de conducerea
institutiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
rispunderea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor, in
atributiile de coordonare a activititilor de stare civild si evidentd a
persoanelor desfasurate in unititile administrativ teritoriale din judetul Dolj;
intocmeste, modifica si completeazi Regulamentul de ordine interioara al
institutiei;

reprezintd si apdrd interesele institutiei in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala,
sens in care, prezintd directorului executiv, intimpindri, note de concluzii,
precum si cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurdnd potrivit legii,
motivarea lor temeinica;

participa la negocierea si avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate ‘de conducerea institutiei, care angajeazi raspunderea
juridica a acesteia,

15



ec

n8. verificd modul in care se aplicd dispozitiile Iegale u privire la apararea

secretului de serviciu, modul de manipulare si de péstrare a documentelor

secrete;

9. acorda asistenta juridicd comisiilor de discipling;

10. intocmeste planul de activitate semestrial si anual la nivelul institutiei;

11. in baza datelor furnizate de structurile institutiei, intocmeste semestrial si
anual sintezele si analizele activitatilor desfasurate la nivelul institufies;

12. verifica modul in care se realizeaza planificarea, organizarea si indeplinirea
atributiilor si responsabilititilor de cétre fiecare structurd a institutiei si
personal angajat, facand propuneri pentru cresterea eficientei resurselor
implicate;

13. coordoneazd activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automati a
datelor referitoare la functionarii publici si personalul contractual din
structura institutiei;

14. organizeazd si desfdsoard concursuri pentru ocuparea functiilor/posturilor
vacante din cadrul institutiei;

15. intocmeste si gestioneazi documentele de personal (dosarele de personal,
fisele de evidentd), emite documentele de legitimare pentru personalul
contractual si functionarii publici angajati in cadrul institutiei;

16. elibereaza la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

17. asigura personalului institutiei, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea
conceditlor de odihna, de studii, fara plata;

18. asigurd respectarea prevederilor legale in ceea ce priveste declaratiile de
avere si de interese ale functionarilor publici din institutie;

19. asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de
personal);

20. participa la controale si verificari privind acordarea drepturllor personalulm
inspectia muncii si alte probleme de personal;

21. tine evidenta politistilor si personalului civil detasati de la Ministerul
Afacerilor Interne si informeazi conducerea Directiei pentru Evidenta
Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la modificérile
intervenite In situatia acestora, lunar sau ori de cite ori este nevoie;

22. inainteazi conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinara a personalului
detasat de la Ministerul Afacerilor Interne;

23. asigurd impreund cu celelalte structuri ale institutiei, proiectarea si
coordonarea aplicérii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare
a pregétirii personalului, evalueazi starea, performantele si tendintele de
evolutie ale invatamantului si de specializare a personalului si propune
masuri de optimizare a proceselor si activitdtilor specifice in scopul
1ndep11n11 standardelor de performanta cerute;

24. asigurid aplicarea reglementarilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea
de pregéatire continud si- reconversia profesionald, identifica nevoile de -
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pregitire pe categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a
resurselor umane si stabileste prioritatile in domeniu;

. coordoneazi activitatea de Intocmire a documentelor constitutive pentru
infiintarea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de
pe raza judetului Dolj;

26. inainteazd spre avizare Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, documentele constitutive pentru infiintarea
serviciilor publice comunitare locale de evidenta persoanelor;

27. asigura rezolvarea solicitdrilor privind informatiile de interes public intr-un
spatiu corespunzitor amenajat in cadrul punctului de informare -
documentare;

28. primeste solicitiri privind informatiile de interes public si comunica
raspunsuri cu respectarea prevederilor legale ce reglementeaza liberul acces
la informatiile de interes public;

29. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

30. intocmeste si tine in actualitate lista cuprinzand informatiile care sunt
exceptate de la accesul liber potrivit legii;

31. asiguri organizarea si functionarea punctului de informare-documentare al

‘1institutiei;

32. asigurd publicarea si actualizarea anuald a unui buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevézute de legislatia specifica;

33. asigurd publicarea periodici, cel putin anual, a unui raport de activitate
privind liberul acces la informatiile de interes public; |

34, asigura accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public;

35. asigurd publicarea-actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul web
al institutiei,

36. informeazi autorititile locale cu privire la aspectele de interes ale
activititilor de evidenta a persoanelor si stare civild constatate cu ocazia
actiunilor de sprijin, indrumare si control iar acolo unde se impune,
prezentarea acestora in sedintele lunare ale consiliilor locale;

37. asigurd primirea, inregistrarea, distribuirea si urméreste solutionarea in
termenul legal a petitiilor adresate institutiei, de catre fiecare din structurile
institutiei;

38. expediazi rispunsul catre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea
petititlor;

39. monitorizeaza publicatiile in vederea identificérii articolelor care privesc
activitatea institutiei, serviciilor publice comunitare locale de evidenta
persoanelor sau oficiilor de stare civila,

40. primeste, asigurd inregistrarea corespondentei destinate institutiei si o
prezintd conducerii institutiet pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce
vizeaza modul si termenul de solutionare, structura sau persoana
nominalizatd pentru solutionare;

41. urmareste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei,

completeaza pentru fiecare din aceasta, in registrul general de corespondenta

- rubrica destinatd structurii/persoanei nominalizatd cu solutionarea, o

sorteaza si o distribuie la structuri/persoane, conform ordinelor rezolutive;
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42. primeste de la structurile institutiei corespondenta destinatd expedierii, o
pregateste pentru expediere si asigura transportul/expedierea acesteia direct,
sau prin curieri;

43. preia si transmite documentele din/prin reteaua de telecomunicatii speciale a
Ministerul Afacerilor Interne, posta electronica sau fax;

44. inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregétire de
specialitate a personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea institutiei;

45, redacteaza si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat;

46. raspunde de aplicarea Intocmai a prevederilor legale, a dispozitiilor,
ordinelor si instructiunilor ce reglementeaza activitatea institutiei;

47, asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

48, asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

49. indeplineste orice alte atributii specifice liniei de activitate incredintate de
conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte normative.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.23.

(1) Atributiile directorului executiv al institutiei, ale celorlalte persoane cu functii de
conducere sau de executie, sunt previzute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Publice
Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj, fisele posturilor pani la functiile de sef
serviciu, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului ierarhic.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizati numai cu aprobarea
presedintelui Consiliului Judetean Dolj si a Directiei pentru EV1denta Persoanclor si
- Administrarea Bazelor de Date. . '
(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament seﬁl structurﬂor d1n 1nst1tut1e
intocmesc si prezinti spre aprobare, fisele posturilor pentru toate functiile din structura.
Art.25.

Personalul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj va fi
incadrat in grupa de muncé corespunzatoare, conform reglementérilor in vigoare.
Art.26.

Personalul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj este
obligat sd cunoasca si sd aplice intocmali, prevederile prezentului regulament, in partile
ce-l privesc.
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