ROMANIA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
CONSILIUL JUDETEAN
Piata 1 Decembrie 1918, nr. 1, 320084, RESITA
Tel. +40-(0)255-211420,1 Fax: +40 (0)255 211127
E-mail: cjes@cjcs.ro

HOTARARE
pentru revizuirea Regulamentului de organizare si functionare al Direcfiei de Evidenti a Persoanelor a
Judetului Caras-Severin, aprobat prin Hotiirdrea Consiliului Judetean Carag-Severin nr. 167/29.12.2004, cu
modificirile si completiirile ulterioare

Consiliul Judetean Carasg-Severin intrunit in sedin{a ordinari;

Avand in vedere Referatul de aprobare nr. 15651/12.07.2022 la proiectul la hotérére;

Vizind avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judefean Caras-Severin si raportul de specialitate
al Directiei Generale Juridice si de Administratie Publici Locald, din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Caras-Severin;

Luénd in considerare dispozitiile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata in anul
2012, cu modificarile $i completérile ulterioare;

Considerand prevederile art. 70 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicid legislativd pentru
elaborarea actelor normative, republicatd in anul 2010, cu modificérile si completarile ulterioare;

Luand In considerare dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatdi in anul 2011, cu
modificarile i completirile ulterioare;

Tindnd cont de prevederile art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificérile i completirile
ulterioare;

Considerand dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de eviden{d a
persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementului resurselor umane, financiare si materiale, cu
modificarile ulterioare;

Tindnd cont de prevederile Hotardrii Guvernului nr.1367/2009 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

Avand in vedere dispozitiile Hotararii Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetédtenilor roméani, precum §i pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinta si ale cirtii de imobil;

Considerind Hotédrdrea Colegiului Director al Directiei de Evidentda a Persoanelor a Judetului
Caras-Severin nr. 7/09.06.2022;

Tindnd cont de avizul Directiei pentru Evidenfa Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
nr. 3493086/19.07.2022, inregistrat la Consiliul Judetean Caras-Severin sub nr. 16720/26.07.2022;

In temeiul prevederilor art. 136 alin. (2) la care se raporteaza art. 182 alin. (4), art. 173 alin. (1) lit. f),
art. 182 alin. (1)-(3), art. 196 alin. (1) lit. a), art. 243 alin. (1) lit. a) si art. 580-596 (serviciile publice) din Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.] — (1) Se aproba revizuirea Regulamentul de organizare si functionare al Directiei de Evidentd a
Persoanelor a Judefului Caras-Severin, conform anexei la prezenta hotdrare, care inlocuieste Anexa nr.l la
Hotirarea Consiliului Judetean Caras-Severin nr. 167/29.12.2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Anexa la prezenta hotirdre face parte integranti din aceasta.

Art.II — (1) Prevederile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei de Evident{d a Persoanelor
a Judetului Caras-Severin vor fi aduse la cunostinta tuturor angajatilor din cadrul institutiei, prin grija directorului
executiv si a coordonatorilor de compartimente, in termen de 10 (zece) zile de la data intrarii in vigoare a prezentei
hotarari.

(2) In termen de 15 (cincisprezece) zile de la intrarea in vigoare a prezentei, fisele posturilor
functionarilor publici, cfit §i ale personalului contractual, se vor actualiza, acolo unde se impune, prin grija
conducerii executive a Directiei si a coordonatorilor de compartimente.



Art.IIl — (1) Celelalte prevederi ale Hotérarii Consiliului Judetean Carag-Severin nr. 167/29.12.2004 privind
infiinfarea Direcfiei de Evidenta a Persoanelor a Judefului Carag-Severin, cu modificarile si completdrile ulterioare,

raman in vigoare.
(2) Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarari se incredinteazi conducerea executivd a

institutiei, precum si coordonatorii compartimentelor din cadrul Directiei de Eviden{d a Persoanelor a Judefului
Carag-Severin.

Art.IV — Prezenta hotardre intrd in vigoare si se comunica, potrivit prevederilor art.197 alin.(1) si alin.(4),
precum si art.199 alin.(1)-(2) din Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, la:

- Institutia Prefectului Judetul Caras-Severin;
- Directia de Evidenta a Persoanelor a J det\u!ui Carag-Severin, care o va comunica Directiei pentru

Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date.

PRESEDINTE,
Romeo-Dan D A

Nr. 173
Data 26.07.2022
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ANEXA

la Hotdrdrea nr. 173 din 22.07..2022
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TITLUL |
Dispozitii generale

Capitolul |
Prezentare generala a Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-Severin

Art.1 - (1) Directia de Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-Severin ' este institutie publica de
interes judetean, cu personalitate juridica, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Caras-
Severin, cu rang de direcfie, aflatd in coordonarea metodologicad a Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date ?, n baza prevederilor art.2 si art.6 din 0.G. nr.84 din
30 august 2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificarile si completérile ulterioare.

(2) Directia de Evidentd a Persoanelor a Judetului Caras-Severin a fost constituitd prin
reorganizarea Serviciului de Stare Civila din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Caras-
Severin si a Biroului de Evidentd a Populatiei din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta
Informatizata a Persoanei.

(3) Directia are sediul in municipiul Resita, Bulevardul Alexandru loan Cuza nr.4, judetul
Caras-Severin si este condusé de cétre un director executiv numit sau eliberat din functie prin
hotdrare a consiliului judetean, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

Art.2 — Directia de Evidentd a Persoanelor a Judetului Caras-Severin are stampild proprie, de
forma rotunda, cu urmatorul continut ,Romaénia, Consiliul Judetean Caras-Severin, Directia de
Eviden{a a Persoanelor a Judetului Caras-Severin'".

Art.3 - (1) Antetul Directiei se prezinta sub urméatorul format:

ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN CARAS-SEVERIN

DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI CARAS-SEVERIN

(CARACTERE ARIAL10'BOLD)

B-dul Alexandru Ioan Cuza, nr.4, Resija 320088, jud. Carag-Severin, Romdnia; C.LF. 17102269

tel. +40-255-220221 ; +40-255-219994 fax. +40-255-220333; secretariat@depcs.ro ; www.depes.ro

(CARACTERE TIMES NEW ROMAN 10 ITALIC

Operator de date cu caracter COMPARTIMENT (gxemplii; STARE CIVILA)

personal notificat cu nr. 1929 NESECRET

(CARACTERE ARIALS] Nr. lucrarii din Data redactarii
Ex.nr.

ACTERE ARJAL 9]

o
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@Qg‘.’\?

Ty

SYSTEM
CERTIFIGD

TN EITTIL CPAT B
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(2) Documentele emise de cdtre institutie sunt semnate de catre directorul executiv al
Directiei, directorul executiv adjunct si / sau coordonatorii compartimentelor din cadrul D.E.P. CS,
dupa caz, precum si, la subsolul paginii, de cétre persoana care a intocmit / redactat documentul.

Capitolul Il
Rolul, misiunea si atributiile principale ale Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului
Caras-Severin

Art.4 — (1) Scopul serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor este acela de a
exercita competentele ce i sunt atribuite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor, stare civild precum si de
eliberare a documentelor in sistem ghiseu unic.

(2) Activitatea serviciului public comunitar judetean se desfasoaré in interesul persoanei si al
comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

' Denumita in continuare D.E.P.CS sau Directia;

? Acronim D.E.P.A.B.D.
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Art.5 — in indeplinirea prerogativelor cu care este investita, Directia coopereaza cu celelalte structuri
ale consiliului judetean, ale Ministerului Afacerilor Interne, ale primariilor din judet si dezvolta relatii
de colaborare cu autoritati publice, societati comerciale, asociatii si fundatii, precum si cu persoane
fizice, pe probleme de interes comun, potrivit actelor normative in vigoare sau protocoalelor
incheiate in acest sens.

Art.6 - (1) Presedintele Consiliului Judetean coordoneaza si controleaza modul de indeplinire a
serviciului public de evidenta a persoanelor de interes judetean, serviciu furnizat prin intermediul
D.E.P.CS, precum si activitatea de stare civila.

(2) Din punct de vedere metodologic, coordonarea si controlul institutiei se asigura, in mod
unitar, de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, conform
prevederilor legale.

(3) La randul ei, Directia de Evidenta a Persoanelor a Judefului Caras-Severin coordoneaza
$i controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judetul Caras-Severin si a structurilor de stare civild din cadrul U.A.T. - urilor unde
nu functioneaza astfel de servicii.

Art.7 — n scopul aplicarii legii si a celorlalte acte normative, Directia indeplineste urmatoarele
atributii principale:

1) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

2) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor, datele
necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor:

3) utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

4) coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale si
activitatea de stare civild din cadrul primariilor din judet, unde nu functioneaza s.p.c.l.e.p.;

5) coordoneazd si controleazd modul de gestionare si de Intocmire a registrelor de stare
civila;

6) asiguréd emiterea certificatelor de stare civila si a actelor de identitate;

7) monitorizeazad si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

8) gestioneaza resursele materiale si din dotare necesare activitatii proprii;

9) line evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul I, si efectueaza mentiuni
pe acestea, conform comunicarilor primite;

10) aprovizioneazé s.p.c.l.e.p. si primériile din judet unde nu functioneazi s.p.c.le.p. cu
imprimatele/materialele necesare activitétii de evidenta a persoanelor, ghiseu unic si stare
civila, distribuite de D.E.P.A.B.D.;

11) acorda sprijin primériilor din judet in vederea infiintarii s.p.c.l.e.p.;

12) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementéri legale.

Capitolul lll
Patrimoniul si finantarea cheltuielilor

Art.8 — Patrimoniul Directiei de Evidentad a Persoanelor a Judetului Caras-Severin este constituit
din bunurile, mobile si imobile, primite de la Consiliul Judetean Caras-Severin si Ministerul
Afacerilor Interne (M.A.1.) fostul Minister al Administratiei si Internelor, pe baza de protocol, sau pe
care le dobandeste, cu respectarea legislatiei, in nume propriu;

Art.9 — (1) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare a Directiei de Evidentd a
Persoanelor a Judefului Caras-Severin este asiguratd, in principal, din resurse financiare puse la
dispozitie de Consiliul Judetean Caras-Severin si, in completare, din fonduri extrabugetare:

(2) Directia de Evidentd a Persoanelor Judetului Carag-Severin are cont bancar si dispune,
sub proprie responsabilitate, de mijloacele materiale si financiare puse la dispozitie din bugetul
judetului, bugetul de stat sau din alte resurse. Pentru realizarea acestor prerogative, directorul
executiv al Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-Severin are calitatea de ordonator
tertiar de credite, actionand in aceasta calitate, potrivit legii.

(3) Directia de Evidenta a Persoanelor a Judefului Caras-Severin va putea primi si gestiona,
din partea unor organisme ori a unor organizatii interne sau externe, resurse financiare, pe baza
unor contracte de colaborare, sume care vor fi evidentiate in conturi speciale.

Art.10 — Directia are dreptul s& elaboreze proiecte pe baza carora sa participe, daca indeplineste
conditiile de eligibilitate, la obtinerea de finantari interne sau externe.
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TITLUL I
Aspecte organizatorice

Capitolul |

Structura organizatorica a Directiei de Evidentad a Persoanelor a Judetului Carag-Severin

Art.11 - Organigrama si statele de functii, regulamentul de organizare si functionare sunt aprobate
prin hotérare a consiliului judetean, cu avizul D.E.P.A.B.D.. Acestea sunt elaborate cu respectarea
metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor

financiare

si materiale si cu respectarea altor prevederi legale incidente.

Art.12 — Direcfia de Evidentad a Persoanelor a Judetului Caras-Severin este alcatuita din 5 (cinci)
compartimente, care desfésoara atributii specifice fiecarui domeniu de activitate in parte si dezvolta
relatii functionale si relatii de conducere, coordonare si control, in conditile legii, dupd cum

urmeaza:

el

Compartiment Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic;
Compartiment Stare Civila;

Compartiment Ghiseu Unic;

Compartiment Resurse Umane si Financiar Contabil;
Compartiment Secretariat si Asigurare Tehnico — Materiala.

Capitolul Il
Colegiul Director

Art.13 — Conducerea executiva a Directiei este asigurata de un director executiv asistat in procesul
managerial de cétre un director executiv adjunct si de un Colegiu Director. Acesta din urmé dispune
de un regulament propriu de organizare si functionare.

Art.14 — Colegiul Director se compune din:

1.
2.

OND oA W

secretarul general al judetului — presedinte;

un reprezentant al consiliului judetean (consilier) desemnat, prin hotdrare, de cétre
Consiliul Judetean Carag-Severin — membru

directorul executiv — membru;

directorul executiv adjunct — membru;

coordonatorul Compartimentului Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic — membru;
coordonatorul Compartimentului Stare Civila — membru;

coordonatorul Compartimentului Ghiseu Unic — membru;

coordonatorul Compartimentului Secretariat si Asigurare Tehnico — Materiald — membru;

Art.15 — (1) Colegiul Director are urméatoarele atributii principale;

a.
b.

C.

analizeaza activitatea Directiei;

propune directorului executiv masurile necesare pentru imbunététirea activitatii Directiei
si ulterior le supune aprobatrii;

avizeaza proiectul bugetului propriu al institutiei si contul de inchidere al exercitiului
bugetar;

avizeaza proiectul strategiilor, analizelor de activitate, sintezelor si rapoartelor elaborate
de conducerea executiva si / sau compartimentele Directiei;

propune Consiliului Judetean Carag-Severin, modificarea structurii organizatorice si a
Regulamentului de organizare si functionare ale Directiei de Evidentd a Persoanelor,
precum si rectificarea bugetului (atunci cand sunt propuneri in acest sens) in vederea
imbunatatirii activitatii institutiei;

propune Consiliului Judetean Carag-Severin, instréinarea obiectelor de inventar din
patrimoniul Directiei, altele decat bunurile imobile, in conditiile legii sau cu respectarea
altor forme legale;

. propune Consiliului Judetean Caras-Severin, concesionarea sau inchirierea de bunuri
ori servicii de catre Direcfia de Evidentd a Persoanei, prin licitatie publicd organizata in
conditiile legii;
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h. aproba graficele de control pe liniile de activitate, precum si orice alte informari/evaluari
trimestriale, semestriale si anuale de activitate ale compartimentelor din cadrul Directiei,
dupa caz;

(2) Colegiul Director exercita orice alte atributii care i revin conform prevederilor legale, sau
care rezulta din Regulamentul de Organizare si Functionare, din hotararile consiliului judetean sau
dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean.

Art.16 — (1) Colegiul Director se intruneste in sedin{d ordinara, trimestrial, la convocarea
Presedintelui acestuia, precum si in sedintd extraordinard, ori de cate ori este necesar, la cererea
Presedintelui Colegiului Director, a Directorului Executiv si / sau a Directorului Executiv Adjunct al
Directiei.
(2) Presedintele Colegiului Director este Secretarul General al Judetului Caras-Severin. In
situatia in care Presedintele Colegiului Director nu isi poate exercita atribufile, acestea sunt
indeplinite de catre Directorul Executiv al Direcfiei de Evidentd a Persoanelor a Judefului Caras-
Severin sau de catre Directorul Executiv Adjunct.

(3) Sedintele Colegiului Director se desfasoara in prezenta a cel putin jumatate plus unu din
numarul membrilor Colegiului Director. In exercitarea atributiilor ce ii revin, Colegiul Director adopta
hotarari cu votul a jumatate plus unu dintre membrii prezenti.

(4) Lucrarile de secretariat ale sedintelor Colegiului Director sunt asigurate de catre
Compartimentul Secretariat si Asigurare Tehnico — Materiala din cadrul Directiei si de secretarul
Colegiului Director, desemnat de conducerea instituiei.

(5) Colegiul Director prezinta spre aprobare, anual, Consiliului Judetean un raport asupra
activitatii desfasurate si un program de activitate pentru anul viitor.

Capitolul 1lI
Conducerea executiva a institutiei. Atributii

Art.17 — (1) Directorul executiv reprezinta Directia in relatiile cu reprezentantii celorlalte structuri din
cadrul consiliului judetean, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si fata de comandantii (sefii)
unitatilor M.A.l. si / ori fatéd de institutile si organismele din afara sistemului M.A.l., potrivit
competentelor legale;

(2) Directorul executiv este asistat de catre directorul executiv adjunct care il poate inlocui
pe primul in situatiile in care acesta lipseste de la serviciu, in conditiile legii.

(3) Directorul executiv poate sa delege directorului executiv adjunct precum si altor angajati,
parte din atributiile sale, sub imperativul respectarii incadrarii in raportul dintre complexitatea
sarcinilor si / sau atributiilor delegate in perioada de referinta si pregétirea / functia persoanelor spre
care le deleaga;

Art.18 — (1) Directorul executiv are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce
intra in sfera sa de competenta si de a emite actele administrative care se impun.

(2) Directorul executiv raspunde, potrivit legii, n fata Presedintelui Consiliului Judetean, a
secretarului general al judetului, precum si a consiliului judetean.

(3) In exercitarea atributiilor sale directorul executiv emite decizii.

Art.19 — Directorul executiv al Directiei, are urmatoarele atributii principale:

1. asigura conducerea executiva a Directiei in scopul indeplinirii misiunii institutiei;

2. conduce, coordoneaza si controleaza intreaga activitate a institutiei. Acesta are in
subordine directa:
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartimentul Resurse Umane si Financiar Contabil;

3. reprezinta Directia in relatiile cu teriii $i semneaza documentele care il angajeaza fata de
acestia, pe baza si in limitele imputernicirilor conferite de legislatia in vigoare, dupa caz;

4, asigura comunicarea cu mass-media in ceea ce priveste activitatea institutiei, date
statistice si alte aspecte referitoare la activitatea curenta;

5. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor din judet;

6. acorda asistentd de specialitate s.p.c.l.e.p. in activitatile de profil derulate precum si
U.A.T. —urilor din judet care initiaza procedurile de constituire a noi s.p.c.l.e.p.;

7. este ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

8. raspunde de administrarea legaléa si eficienta a intregului patrimoniu;

9. fundamenteaza proiectul de buget al institutiei si a estimarilor pentru anii urmatori, pe
care le supune aprobarii Colegiului Director si ulterior, consiliului judetean;
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10.
1.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

dispune masurile necesare recuperarii pagubelor sau prejudiciilor aduse Directiei;

raspunde, impreuna cu persoanele desemnate, de aplicarea dispozitiilor referitoare la protectia
si securitatea muncii si a normelor de preventie si stingere a incendiilor;

aproba incheierea contractelor necesare derularii activitatilor curente ale institutiei, cu terti,
persoane juridice, Tn limita competentelor legale;

incheie rapoartele de serviciu sau contractele individuale de muncé si decide masuri cu privire
la modificarea, executarea, suspendarea si incetarea acestora, cu respectarea legislatiei in
vigoare;

evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

participa direct sau deleaga un reprezentant in cadrul comisiilor de recrutare sau concurs
pentru ocuparea posturilor de specialitate — stare civila si / sau evidenta persoanelor;

reprezinta Directia in cadrul comisiilor de evaluare a cunostintelor teoretice si practice care se
formeaza la finalizarea perioadelor de instruire a personalului nou angajat, in vederea
dobandirii user-ului si parolelor pentru accesarea / actualizarea bazelor de date;

aprobé / avizeaza documentatia pe linie de stare civild, precum si pe celelalte linii de activitate,
dupa caz, in baza competentelor acordate prin norme legale si/sau dispozitii de lucru;

participa activ la dezvoltarea competentelor si cunostintelor angajatilor, propune spre aprobare
planurile de participare a personalului la formele de pregétire profesionald si aprobd raportul
anual referitor la aceste activitati;

asigurd aplicarea reglementarilor legale, a celor cuprinse in Regulamentul Intern, norme de
lucru si ale celor emise de catre D.E.P.A.B.D. cu privire la activitatea Directiei;

raspunde de aplicarea masurilor legale privind valorificarea operativa si corectd a datelor cu
caracter personal gestionate de catre lucrétorii institutiei, precum si de gestionarea informatiilor
clasificate;

supervizeaza organizarea activitati compartimentelor in baza Planului de masuri si actiuni
anual si/sau a Planului de activitati semestrial ale Directiei;

aproba dispozitii referitoare la dezvoltarea, elaborarea si implementarea activitati de
management intern si derularea activitatilor de management al calitatii dispuse prin standardele
de referinta ISO 9001,

acorda audiente in baza programului aprobat la nivel de institutie;

exercita orice alte atributii care i revin conform prevederilor legale in vigoare si atributiilor din
fisa postului.

Art.20 — Directorul executiv adjunct al Directiei, are urmatoarele atributii principale:

1.

10.

11.
12.
13.

coordoneazé activitatea urmétoarelor structuri ale institutiei:

- Compartimentul Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic;

- Compartimentul Ghiseu Unic;

- Compartimentul Secretariat si Asigurare Tehnico — Materialg;

acorda asistenta de specialitate s.p.c.le.p. in activitétie de profil coordonate — evidenta
persoanelor si ghiseu unic;

raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu;

raspunde, impreuna cu persoanele desemnate, de aplicarea dispozitiilor referitoare la protectia
si securitatea muncii si a normelor de preventie si stingere a incendiilor;

asigura aplicarea reglementarilor legale si ale celor emise de cétre D.E.P.A.B.D. cu privire la
activitatea Directiei;

raspunde de aplicarea masurilor legale privind valorificarea operativa si corectd a datelor cu
caracter personal gestionate de catre |ucratorii institutiei, precum si de gestionarea informatiilor
clasificate;

urmareste si supervizeaza actualizarea datelor de evidentd a persoanelor si valorificarea
acestora in interes operativ;

dispune activitati de sprijinire, indrumare si control la s.p.c.l.e.p. teritoriale referitoare la
activitatea de primire si eliberare a documentelor in cadrul ghiseului unic, precum si rezolvarea
celorlalte activitati specifice de evidenta a persoanelor;

supervizeazd organizarea activitati compartimentelor si pentru fiecare post in baza Planului
anual de masuri si actiuni al Directiei de Evidenta a Persoanelor;

coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu alte structuri de specialitate la nivel judetean in
vederea indeplinirii actiunilor asumate prin planuri comune de lucru;

conduce activitatea referitoare la elaborarea si aplicarea procedurilor de management intern;
acordéa audiente in baza programului aprobat la nivel de institutie;

exercita orice alte atributii care i revin conform prevederilor legale in vigoare si atributiilor din
fisa postului.
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Capitolul IV
Categorii de personal. Coordonarea entitatilor institutiei

Art.21 — (1) La nivelul Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-Severin activitatea de
conducere, organizare $i coordonare este atributul conducerii executive — reprezentatd prin
directorul executiv si / sau directorul executiv adjunct.

(2) Aceasta activitate se realizeaza direct de catre acestia ori prin intermediul coordonatorilor
de compartimente.

(3) Directorul executiv, directorul executiv adjunct si coordonatorii compartimentelor
programeaza, organizeaza, asistd, coordoneaza si controleaza activitatea salariatilor Directiei
(functionari publici si personal contractual).

Art.22 - (1) Angajatii Directiei au statut de functionari publici si personal contractual, fiindu-le
aplicabile, iTn mod corespunzator, dispozitile legale referitoare la statutul categoriei din care fac
parte, coroborate cu dispozitiile legislatiei muncii si cu alte reglementéri de drept public, incidente;

(2) Celor 2 (doua) categorii de personal, enunfate la alineatul anterior, li se vor aplica, in
mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament, precum si cele ale regulamentului intern si
ale altor regulamente, instructiuni, norme si /sau dispozitii privitoare la exercitarea atributjilor.

(3) Angajarea, promovarea $i evaluarea activitatii salariatilor se face in conformitate cu
prevederile legale in vigoare.

(4) Functiile publice pot fi ocupate de persoane recrutate din afara Direcliei, prin transfer,
mutare, concurs sau examen.

(5) Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul Directiei, se realizeaza prin
fisa postului, intocmitd de coordonatorul compartimentului in cadrul céruia angajatul isi desfasoara
activitatea, cu aprobarea directorului executiv si / sau a directorului executiv adjunct, dupa caz.

Art.23 — (1) Activitatea desfasuratd de cétre structurile Directiei, 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 compartiment in parte.

(2) Intre structurile Directiei se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor
specifice i in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor Directiei.

Art.24 — (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre director executiv / director executiv
adjunct si structurile subordonate acestora in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de
functionalitate a Directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre coordonatorii compartimentelor si
personalul subordonat acestora.

(2) Tn cadrul compartimentelor, coordonarea acestora se va realiza de catre angajatul care
este incadrat cu cea mai mare functie si / sau de catre acel salariat care are cea mai mare vechime
in specialitate.

Art.25 — (1) Coordonatorii structurilor directiei raspund de intreaga activitate pe care o desfasoard
in fata directorului executiv sau a directorului executiv adjunct, dupa caz.

(2) Coordonatorii compartimentelor Directiei conduc intreaga activitate din sfera lor de
competenta si reprezinta Directia in relafiile specifice cu celelalte structuri ale consiliului judetean,
ale Institutiei Prefectului, precum si cu alte institutii sau autoritati centrale, judetene sau locale, din
tard sau stréinatate, conform fisei postului, actelor administrative, delegérilor si/sau dispozitiilor
legale asumate.

Art.26 — La nivelul Directiei, activitatile de control si coordonare sunt atributul directorului executiv si
/ sau al directorului executiv adjunct, dupa caz, si se realizeaza direct, ori prin intermediul
coordonatorilor de compartimente. De asemenea, In activitatea de control pe domenii de activitate,
conducerea Directiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurii proprii, sau
structura special desemnata in acest sens sa efectueze evaluarea interna potrivit standardelor de
management intern.
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TITLUL I
Atributiile compartimentelor

Capitolul |
Compartiment Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic

Art.27 — Compartimentul Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic are urmatoarele competente
si atributii:
A. Activitati pe linie de evidenta a persoanelor
1. Desfasoara activitatile referitoare la utilizarea si valorificarea datelor cu caracter personal
din Registrul National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.) in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

2. Intocmeste, anual, in colaborare cu Compartimentul Ghiseu Unic, graficul privind
planificarea activitatii de control comun pe linie de evidentd a persoanelor si ghiseu unic, pe care il
supune aprobarii Colegiului Director, iar ulterior, 1l transmite, in termenele stabilite, catre
D.E.P.A.B.D.

3. Participa in cadrul colectivelor de control, la controalele de metodologice si tematic —
metodologice planificate sau inopinate, iar la finalizarea actiunilor derulate, intocmeste
documentatia aferentad, conform procedurilor de lucru asumate, privind:

a) modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurérii protectiei datelor cu
caracter personal, si modul de furnizare, in conditiile legii, a datelor de identificare si de
adresa ale persoanei cétre autoritdtile si institutiile publice centrale, judetene si locale,
agentii economici si catre cetateni.

b) operatiunile efectuate de catre persoanele cu atributii privind actualizarea Registrului
National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.), cu informatiile referitoare la inregistrarea
nasterii persoanelor, operarea deceselor, modificarilor primite de la oficiile de stare civild, a
sentintelor civile de divort sau anulare a casatoriei, concomitent cu intocmirea notelor de
constatare.

¢) modul de rezolvare a diferitelor cereri:

» n cazul solicitérii de eliberare sau completare a unor documente de la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judef, necesare reintregirii familiei n
strainatate, altele decat formularul E401 (partea B)

» referitoare la solutionarea de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet a cererilor cetatenilor romani care solicitd completarea formularului
E401 (partea B) privind componenta familiei in vederea acordarii prestatiilor familiale,
conform prevederilor legale in materie, atat europene cét si nationale;

» alte tipuri de cereri.

4. Respecta prevederile legale in domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal
din Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.).

5. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu alte structuri ale M.A.l. si
coordonatorii celorlalte compartimente din cadrul institutiei si din cadrul servicilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet, in scopul realizarii operative si de calitate a
atributiilor de serviciu pe linie de evidenta a persoanelor.

6. Realizeaza accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la informatii
clasificate si asiguré protectia datelor si informatiilor clasificate, concomitent cu masurile specifice
de prevenire a scurgerii informatiilor de acest gen, gestionate conform legislatiei.

7. Desfasoara activitéti pe linie de aprovizionare, distribuire si evidentad tehnico-operativa a
imprimatelor si materialelor specifice activitatii de evidentd a persoanelor, cétre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judef, in baza metodologiei achizifiei, distributiei si
a tinerii evidentei consumurilor de bunuri materiale, necesare desfasurarii activitatii de evidentd a
persoanelor, prin persoana nominalizatd cu atributii pe linia gestionarii imprimatelor pe line de
evidenta a persoanelor.

8. Asigura coerenta Registrului National de Evidenid a Persoanelor, referitor la actele de
deces emise de oficiile de stare civila din cadrul primariilor, precum si, pentru evitarea inregistrarii
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de C.N.P.-uri duble, desfdsoara activitati de monitorizare lunard referitoare la corectitudinea
actualizarii R.N.E.P. de cétre serviciile publice comunitare locale de eviden{d a persoanelor din
judet, cu informatiile referitoare la inregistrarea actelor de nastere céat si a actelor de deces, prin
verificarea existentei fiecarui tip de act de stare civila, respectiv, primul numar de act din luna in
curs, precum si ultimul numar de act ntocmit din luna precedenta, de cétre oficiile de stare civila din

cadrul primariilor de pe raza judetului;

9. Intocmeste urméatoarele documente:

- graficul comun de control, la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
din judet (in colaborare cu Ghigeul Unic al Directiei);

— planul trimestrial de méasuri si actiuni al compartimentului si analiza de evaluare a activitafii
desfasurate, trimestrial, semestrial si anual;

— planurile de verificare, privind controalele ce se efectueaza la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet, cu privire la activitatea desfasurata pe linie de evidenta a
persoanelor,;

- notele de constatare, ca urmare a desfasurarii controalelor tematic-metodologice $i
metodologice, efectuate la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet,
cu privire la activitatea desfasurata pe linie de evidenta a persoanelor;

— trimestrial, intocmeste, iar apoi inainteaza, cu adresa, la D.E.P.A.B.D., SINTEZA,
continand datele referitoare la activitatile desfasurate si aspectele deosebite constatate, privind
corectitudinea actualizarii Registrului National de Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, cu informatiile referitoare la inregistrarea
actelor de nastere cét si a actelor de deces, prin verificarea existentei fiecarui tip de act de stare
civila, respectiv, primul numar de act din luna in curs, precum si ultimul numar de act intocmit din
luna precedenta, de céatre oficiile de stare civila din cadrul primériilor de pe raza judetului.

— semestrial, In colaborare cu Ghiseul Unic al institutiei, intocmegte SINTEZA, referitoare la
activitatea de control pe linie de evidentd a persoanelor si ghiseu unic si o transmite cétre
D.E.P.AB.D..

10. Colaboreazd cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Carag-Severin, pentru asigurarea coerentei R.N.E.P., cu date reale si transmite la
serviciile publice comunitare locale a dispozitiilor in domeniul de lucru, primite de la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

11. Realizeaza activitatii de pregatire in domeniul Schengen a personalului serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, prin convocarile periodice, organizate de
catre Directie, in conformitate cu prevederile legale.

12. Indeplineste sarcinile ce revin structurilor de evidentd a persoanelor, indeosebi in ceea ce
priveste clarificarea, in regim de urgentd, a situatiei unor persoane majore neinregistrate si ca
urmare a adreselor primite de la S.P.C.L.E.P. din judet.

13. VerificA dosarele de solicitare de inscriere coduri numerice personale eronate / duble,
avizeaza, dupa caz, si transmite S.P.C.L.E.P. noul cod numeric personal.

14. Monitorizeaza inscrierea mentiunilor referitoare la decesele cetatenilor romani, survenite in
strainatate, dar ale caror certificate de deces emise de autoritatile stréine nu au fost transcrise in
registrele de stare civila romane.

15. Verifica si centralizeaza situatiile transmise de cétre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor romani originari
din Republica Moldova si Ucraina, si intocmeste documentatia care se transmite la D.E.P.A.B.D.

16. Verifica, in cadrul controalelor efectuate la servicile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet, modalitatile de aplicare a prevederilor legale prin care s-a ratificat Carta
Europeana a limbilor regionale sau minoritare, adoptatd la Strasbourg la data de 05.11.1992 si
intocmeste raportul de analizd trimestrial cu privire la acest aspect, care se inainteazad catre

D.E.P.A.B.D.

17. Inregistreazé si inventariaza ordinele, instructiunile, dispozitile si / sau materialele cu
caracter documentar, inregistrate in Registrele specifice de evidenta ordine, instructiuni $i dispozitii
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ale ministrului afacerilor interne, detinute de serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si institutie.

18. Desfasoara activitafi pe linie de inventariere a stampilelor si stantelor de timbru sec,
detinute de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si de catre Directia de
Evidenta a Persoanelor a Judetului Caras-Severin, utilizate in activitatea de eliberare a actelor de
identitate.

19. Efectueazad verificarile necesare in Registrul National de Evidenta a Persoanelor si la
registrele de stare civila, in urma comunicarilor primite de la serviciul de pasapoarte, pentru cetateni
romani cu domiciliul in strainatate si, in urma verificarilor efectuate, inregistreaza si actualizeaza
datele in Registrul National de Evidenta a Persoanelor.

20. Utilizeaza si valorifica datele cu caracter personal din aplicatia Registrul Electronic National
pentru Fisele de Evidenta Centrala (R.E.N. — F.E.C) pentru identificarea unor persoane, in vederea
indeplinirii atributiilor legale.

21. Primeste cererile de eliberare a certificatelor care atestd in strainatate domiciliul unor
cetateni romani, in vederea obfinerii unor drepturi sau a apararii intereselor acestora, pe care le
inainteaza spre solutionare, prin adresa, la D.E.P.A.B.D.

22. Primeste cererile prin care se solicita date din R.N.E.P. de catre persoanele care doresc
contactarea parintilor firesti sau a rudelor biologice, sau doresc accesul adoptatului la informatii
vizand originile sale si propriul trecut, precum si accesul pariniilor firesti sau al rudelor biologice ale
persoanelor adoptate la informatii referitoare la persoana adoptata.

23. In baza datelor comunicate de cétre structurile de ordine publica, pentru a fi operate
mentiunile corespunzatoare, completeazd cu rezultatul verificarilor efectuate, campurile din
Registrul Persoanelor cu ldentitate Declarata (R.P.1.D.).

24. Organizeaza activitatile de formare si pregatire profesionalda a personalului serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, elaborand, dupa caz, materialele documentare
in acest sens.

B. Activitati pe linie de informatica
1. Procedeaza la primirea, decodificarea si transmiterea fisierelor codificate prin statia radio
S.T.S. - S.M.E.C. (Serviciul de Mesagerie Electronica Criptatd). De asemenea, verifica, zilnic, e-
mail-ul pus la dispozitie de D.E.P.A.B.D. (File Transport Protocol — F.T.P.), pentru confirmarea
primirii i transmiterii radiogramelor si / sau instructiunilor si posta electronica a institutiei.

2. Stabileste si delimiteaza zonele in care sunt amplasate sistemele de prelucrare automata a
datelor , precum si a retelelor de transmisii de date si a sistemelor de comunicatii;

3. Restrictioneaza accesul personalului in locurile unde sunt amplasate sistemele de
prelucrare automata a datelor, retelele de transmisii date si sisteme de comunicatii;

4. Efectueaza verificarea periodicd a produselor software aflate in uz pentru a garanta
integritatea si functionarea lor corecta,

5. Asigura verificarea periodica a prezentei virugilor pe sistemul de prelucrare automata a
datelor, respectiv in retelele de transmisii de date sau sistemul informatic de comunicatii si luarea
masurilor de izolare, urmate de recuperarea datelor si devirusare;

6. 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;

7. Executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

8. Colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor pentru solutionarea cererilor complexe si buna desfasurare a activitatii, indruma si
coordoneaza serviciile publice comunitare locale de evidentad a persoanelor pe linie de informatica;
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9. Valorifica datele din Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

10. Indruma personalul nou incadrat pe linie de evident, stare civila sau ghiseu unic pentru
accesul la baza de date, in vederea obtinerii codului de operator si a parolei de acces de catre
acestia si intocmeste documentatia in vederea obtinerii user-ului si parolei de acces sau actualizare

a bazelor de date;

11. Scoate din retelele de transmisii de date a echipamentele de calcul pe care nu se
prelucreaza date;

12. Efectueazd controale punctuale si de ansamblu a mediilor de stocare. Marcheaza si
inregistreaza mediile de stocare ce contin informatii clasificate, conform normelor legale, conserva
exemplarele originale ale copiilor si salvarilor periodice a datelor procesate, asigurand functionarea,
in conditii optime, a calculatoarelor din cadrul Directiei;

13. Asigura inlocuirea sau depanarea echipamentelor de calcul personal sau prin societati
comerciale care furnizeaza servicii in domeniu;

) C. Activitati pe linie de juridic
1. Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative si / sau administrative
care au legatura cu activitatea Directiei;

2. Vizeaza pentru legalitate documentele emise de catre directorul executiv al Directiei de
Evidentd a Persoanelor a Judetului Carag-Severin, potrivit competentei, precum si orice alte
documente care pot angaja raspunderea patrimoniala si/ sau juridica a institutiei.

3. Reprezintd si apara interesele institutiei in fata instantelor de judecatd, sens in care,
prezinta presedintelui, secretarului general al judetului si conducerii executive a Directiei, dupa caz,
intampindri si cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor
temeinica.

4. Concepe, redacteaza si promoveaza in instantd acte de procedura (actiuni, contestatii,
plangeri, intampinari, repuneri pe rol, etc.) si asigura probatoriul necesar, promoveaza, daca este
cazul, cai de atac impotriva hotararilor pronuntate de catre diferite instante;

5. Participa la negocierea sau vizarea, potrivit legii, a contractelor, conventiilor precum si a
altor documente incheiate de institutie care angajeaza raspunderea juridica, respectiv patrimoniala
a acesteia;

6. Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat si
de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete, asigura proteciia datelor si
informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informati clasificate;

7. Centralizeaza raportarile structurilor interne pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale, semestriale si anuale, privind activitatile realizate de catre institutie.

8. Urmareste lansarea diferitelor programe de finantare din fonduri europene, pentru a
determina eligibilitatea Directiei si, daca este cazul, face propuneri pentru aplicarea pe diferite
masuri, individual sau in colaborare cu alte autoritati publice.

9. Acordd consultantd juridica necesara structurilor din cadrul Direcliei si efectueaza
prelucrarea legislatiei prin informarea cu privire la sarcinile ce le revin din legi, hotarari, precum si
din alte acte normative. De asemenea, acorda asistenta juridica Comisiei de Disciplind organizata la

nivelul Directiei.

10. Acorda, impreuna cu conducerea executiva a institutiei, asistenta de specialitate U.A.T. —
urilor din judet care initiaza procedurile de constituire a noi s.p.c.l.e.p.;

11. Initiaza de sine statator, sau in colaborare cu alte compartimente, proiecte de decizii ale
directorului executiv sau de hotérari in vederea supunerii spre aprobare consiliului judetean;
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12. Urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru optimizarea lor, precum si pentru adaptarea continua la legislatia care reglementeaza relatiile
specifice domeniului de activitate;

13. Vizeaza pentru legalitate si conformitate Planul anual de achizitii al institufiei, in colaborare
cu compartimentele implicate in mod direct in intocmirea acestuia, urmand a supraveghea
respectarea cerintelor legale ori de cate ori se impune rectificarea sau modificarea planului.

14, Analizeaza conformitatea documentelor elaborate de compartimentele Directiei in vederea
lansarii procedurilor de achizitii publice.

15. Supravegheaza aplicarea procedurilor standardizate 1ISO 9001 aprobate, in vederea
derularii activitatii de management al calitatii si a procedurilor de management intern aplicablile;

Capitolul Il
Compartiment Stare Civila

Art.28 — Compartimentul Stare Civila desfagoara urmétoarele activitati specifice:
1. Indruma si coordoneaza, conform normelor legale in materie, activitatea pe linie de stare
civila din judet;

2. Indruméa si coordoneaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet si a compartimentelor de stare civild din U.A.T.- urile unde nu exista
s.p.c.l.e.p.-uri, pentru aplicarea corecta a legilor, a hotararilor Guvernului, a hotérarilor consiliului
judetean si a Presedintelui Consiliului Judetean, a hotararilor consiliilor locale pe linie de stare civila
si a dispozitiilor primarului;

3. Indrumé si controleaza, in baza graficului de control, aprobat prin hotérare a Colegiului
Director — activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum si modul de
solufionare a lucrarilor de stare civild intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor/extraselor
multilingve de stare civilg;

4. Acorda asistenta juridica de specialitate s.p.c.l.e.p. din judef si compartimentelor de stare
civila din U.A.T.-urile unde nu exista s.p.c.l.e.p. infiintate, la solicitarea acestora, in materie de stare
civila si autoritate tutelara, in intocmirea actiunilor judecatoresti de anulare, completare si modificare
a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora, conform legislatiei in
materie;

5.  Urmareste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in documentatia
intocmita la finalizarea controalelor, avand ca rezultat indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de
stare civila;

6. Efectueaza controale tematice metodologice la oficiile de stare civila de pe raza judetului
in baza graficului de control, aprobat prin hotérare a Colegiului Director;

7. Propune sanctionarea delegatilor de stare civilda din cadrul s.p.c.l.e.p. din judet si din
cadrul compartimentelor de stare civila din U.A.T.-urile unde nu functioneaza s.p.c.l.e.p., in a céaror
activitate s-au constat deficiente, prin informare inaintata primarului;

8. Constata contraventile si aplica sanciiunile prevazute de lege, conform deciziei
directorului executiv si dispozitiei Presedintelui Consiliului Judetean,

9. Primeste, verifica si distruge certificatele / extrasele multilingve de stare civila gresit
completate si anulate, trimise de catre s.p.c.l.e.p.-urile din judet si compartimentele de stare civila,
acolo unde nu functioneaza s.p.c.l.e.p;

10. intocmeste situatii statistice periodice, precum si analizele lunare, trimestriale si

semestriale, privind volumul activitatii de stare civilda din cadrul judetului, pe care le inainteaza
D.E.P.AB.D;
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11. Urmareste punerea in legalitate, pe linie de stare civila, a persoanelor internate in unitati
sanitare si de protectie sociald, centralizeaza rezultatele actiunii, intocmeste si trimite, lunar i
trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai activitatii de stare civild precum punerea in
legalitate a etnicilor rromi si a minorilor asistati in unitéti de protectie sociala;

12. Organizeazd instruirea ofiterilor de stare civila, in vederea perfectionarii pregatirii
profesionale si comunicd D.E.P.A.B.D. planul de desfasurare a instructajelor si eventualele
modificari care pot interveni;

13. Verificd documentatia naintatd in vederea emiterii avizului conform, de catre directorul
executiv al institutiei, a cererilor de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

14. Verificd documentatia Tnaintatd, in vederea emiterii avizului conform, de catre directorul
executiv al Directiei pentru dosarele de rectificare a actelor de stare civild si a mentiunilor de pe
marginea acestora, intocmite de compartimentele de stare civila din judet si urmareste punerea in
executare a dispozitiilor de rectificare, transmise catre institutie;

15. Efectueaza controale la s.p.c.l.e.p.-uri $i compartimentele de profil din judef, pe linie de
stare civila, in materia asigurarii securitatii documentelor de stare civila cu regim special, pentru a
preveni cazurile de disparitie a registrelor sau certificatelor de stare civila in alb;

16. Informeaza D.E.P.A.B.D. si participa la verificarile care se efectueaza in cazul disparitiei
certificatelor /extraselor multilingve de stare civila in alb;

17. Asigura prezenta unui reprezentant la predarea — primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila delegati, sau, in cazul in care, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pentru o perioada mai mare de 30 zile;

18. Colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta / cadavrelor cu identitate necunoscuta;

19. Inainteaza propuneri privind necesarul de stare civild la compartimentul de resort din cadrul
institutiei si se ingrijeste de aprovizionarea s.p.c.l.e.p-urilor si oficiilor de stare civila din U.A.T.-urile
unde nu functioneazd s.p.c.l.e.p.-uri, cu imprimate si formulare auxiliare necesare desfasurarii

activitatii de stare civila;

20. Face propuneri cu privire la stabilirea necesarului de registre si certificate / extrase
multilingve de stare civila pentru a fi solicitate la timp de la D.E.P.A.B.D.;

21. Preia, gestioneaza si verifica listele de coduri numerice personale precalculate comunicate
de catre D.E.P.A.B.D. si le distribuie U.A.T.-urilor din judet;

22. Verificd dosarele privind aprobarea de catre directorul executiv al Directiei, conform
prevederilor legale in materie de stare civila, a cererilor de inregistrarea tardiva a nasterii sau a
nasterii produsa in strdinatate si neinregistrata la autoritatile straine sau inregistrata cu date nereale
si propune, conducerii executive, aprobarea / neaprobarea cererii de inregistrarea tardiva a nasterii,

23. Dacd este cazul, solicita, in scris, serviciului public comunitar local de evidentd a
persoanelor sau primariei competent/competente cu solutionarea cererii de inregistrare tardiva a
nasterii sau a nasterii produsa in strainatate si neinregistrata la autoritatile straine sau inregistrata
cu date nereale, completarea dosarului supus aprobarii;

24. Primeste cererile prin care se solicita date din registrele de stare civila, de catre persoanele
care doresc contactarea parintilor firesti sau a rudelor biologice, sau doresc accesul adoptatului la
informatii vizénd originile sale si propriul trecut, precum si accesul parintilor firesti sau al rudelor
biologice ale persoanelor adoptate la informatii referitoare la persoana adoptatad si totodata se
obligé s& redirectioneze/transmita solicitarile de date din registrele de stare civila, spre competenta
solutionare, catre Autoritatea Nationald pentru Protectia Drepturilor Copilului si  Adoptie

(A.N.P.D.C.A.).

25. Primeste si verificd modul de intocmire a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare
civild procurate din strainatate si propune avizarea conforma sau neavizarea, de catre directorul
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executiv cererile de transcriere primite de la oficiile de stare civila din judet, aviz necesar pentru
aprobarea transcrierii de catre primar, conform legislatiei in vigoare;

26. Primeste dosarul privind solicitarea schimbarii numelui persoanelor fizice pe cale
administrativa si, in functie de aspectele rezultate, propune motivat printr-un referat, Presedintelui
Consiliului Judetean, emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a
numelui. In cazul admiterii cererii de schimbare a numelui pe cale administrativd, comunica dou3
exemplare ale dispozitiei la s.p.c.l.e.p. sau la oficiile de stare civila din U.A.T.-urile din judet, dintre
care, un exemplar va fi, ulterior, inméanat, de catre acestia, solicitantului. Comunica la D.E.P.A.B.D.
un exemplar, in copie, al dispozitiei de aprobare a schimbarii numelui pe cale administrativa, in
vederea actualizarii evidentei centrale a schimbarilor de nume in sistem informatizat si un extras
pentru uz oficial cu mentiunea respectiva;

27. In cazul respingerii cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa, comunica, direct
petentului, un exemplar al dispozitiei de respingere;

28. Acorda asistentd de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia transcrierii actelor de stare civila procurate din strainatate si a schimbari
numelui pe cale administrativa;

29. Solutioneaza cererile cetatenilor romani, privind atribuirea codului numeric personal pentru
cetatenii care nu 1l au atribuit, si comunicad codul numeric personal pentru a fi nscris pe actele de
nastere, sau dupa caz, casatorie;

30. Aloca din Registrul Unic al Certificatelor de Divort, numar pentru inscrierea acestuia pe
certificatele de divort, potrivit dispozitiilor legale in materie de stare civila;

31. Primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civila
exemplarul Il comunicate de catre oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea si conservarea
acestor documente;

32. Pastreaza si tine evidenta registrelor de stare civilda — exemplarul I, a lucrarilor de stare
civila ce le apartin si a certificatelor, in alb, de stare civila;

33. 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;

34. Primeste comunicéarile de mentiuni de la oficile de stare civila locale, precum si de la
D.E.P.A.B.D. pe care le inregistreazé in registratura proprie, curentd si speciald si inscrie pe
marginea actelor de stare civila, din registrele exemplarul Il, mentiunile privind modificarile survenite
in statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate in vederea arhivarii;

35. Inscrie pe marginea actelor de stare civila din registrele exemplarul I, mentiunile referitoare
la cetatenie primite de la D.E.P.A.B.D. si le comunica s.p.c.l.e.p. sau oficiilor de stare civila din
U.A.T.-urile din judet;

36. Tine evidenta mentiunilor neoperabile si urmareste solufionarea acestora;

37. Identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial
solicitate de catre organele in drept (instante judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primarii
etc.), cu respectare dispozitiilor legale in materie;

38. Primeste comunicarile de mentiuni privind divorful administrativ de la oficiile se stare civila
locale, precum si copiile certificatelor de divort transmise de catre notarii publici i inscrie mentiunile
pe exemplarul Il al registrelor de stare civila.

39. Solutioneaza referatele privind modificarea codurilor numerice personale atribuite eronat
sau preluate gresit pe actele de stare civild, comunicand codul numeric personal corect, pentru a fi
inscris pe actele de stare civila si totodata, il inscrie pe actele de stare civila, exemplarul II;

40. Primeste si verificad documentatia referitoare la cererile de aprobare a inscrierii mentiunilor
privind modificarea statutului civil si a schimbarii numelui, intervenite n strainatate, depuse la
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s.p.c.l.e.p-urile sau oficiile de stare civila din judet, in scopul aprobarii, de catre directorul executiv a
inscrierii mentiunilor respective.

Capitolul 11l
Compartiment Ghigeu Unic

Art.29 — Compartimentul Ghiseu Unic are urméatoarele atributii principale:
1. Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor de eliberare a
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a

persoanelor din judef;

2. Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Polifiei Romane, ori cu
alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor comune;

3. Formuleazéa propuneri pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de
identitate, in scopul diminu&rii birocratiei si al optimizarii relatiilor cu publicul;

4. Desfasoara activitati de verificare si prevenire a eliberarii de documente cu substituire de
persoand, ori ca urmare a declinarii unei identitati si de prevenire a modalitatilor de contrafacere a
actelor de identitate, in cadrul Ghiseului Unic de catre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii,

5. Colaboreaza, in baza unor acorduri / protocoale, cu institutii abilitate in vederea realizarii
sarcinilor comune pentru organizarea si functionarea ,Ghiseului Unic” in cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanei, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

6. Zilnic, prelucreaza de la s.p.c.l.e.p. - urile din judet, indicatorii activitatilor de evidenta a
persoanelor, pe linie de ghiseu unic, realizati lunar, conform procedurilor existente, datele rezultate
urmand a fi transmite la D.E.P.A.B.D.;

7. Preia, de la servicile publice comunitare locale de evidenia a persoanelor din judet,
analizele si indicatorii realizati trimestrial pe linia punerii in legalitate a persoanelor care nu au
solicitat eliberarea actelor de identitate in cadrul ghiseului unic, in termenele prevazute de lege, si
intocmeste, impreuna cu Inspectoratul de Politie al Judetului Caras—Severin, analiza trimestriala,
centralizata pe judet, conform protocoalelor incheiate intre institutiile in cauza.

8. Controleaza metodologic operatiunile efectuate la serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor din judef de catre persoanele cu atributii privind primirea si eliberarea
documentelor pe linie de ghiseu unic si consemneaza constatarile efectuate in documentatia de
control si propune masurile corespunzatoare;

9. Primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de
politie ori in unitdti de detentie din zona de responsabilitate §i inméneaza persoanelor fizice

documentele solicitate;

10. Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru testarea si
urmarirea functionarii aplicatiilor informatice, pentru solutionarea unor cazuri deosebite, precum si
pentru sprijinirea activitatii specifice a structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si sigurantei
nationale, sau in situatiile in care structurile teritoriale de evidenté a persoanelor, din motive tehnice,
nu pot functiona si inmaneaza solicitantilor documentele rezultate din activitate;

11. Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii bazelor de date si asociaza
imaginea preluata solicitantului la datele de stare civila ale acestuia, totodata salvand figierul de
imagini pentru loturile de carii de identitate.

12. Efectueaza deplaséari cu camera mobild in vederea punerii in legalitate a persoanelor

potrivit prevederilor normelor metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor legale privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani.
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13. Inregistreaza cererile preluate, in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari,
in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru si raspunde de corectitudinea datelor preluate
din documentele primare si inscrise in formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

14. ldentificd - pe baza mentiunilor operative - elementele urmarite, cele cu interdictia
prezentei in anumite localitatj etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce
se impun;

15. Asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii i intocmeste, lunar, procesele-verbale
de scadere din gestiune si constatare a rebuturilor rezultate din activitatea de profil;

16. Desfasoara activitatile prevazute in normele metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani
necesare pentru distrugerea actelor de identitate retrase;

17. Sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de ghiseu unic si raporteaza
disparitia acestora;

18. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia ghiseului unic;

19. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de ghiseu unic, reglementate prin acte
normative;

20. Intocmeste, lunar, planificarea zilnica a lucratorilor la ghiseu;
21. Actualizeaza datele si pregateste lotul in vederea producerii actelor de identitate;
22. Opereaza in bazele de date data inmanarii actelor de identitate,

23. Opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in bazele de date constatate cu
ocazia unor verificari sau in baza semnalarilor altor utilizatori;

24. Realizeaza accesul la informatii clasificate, conform autorizatjilor de acces la informatji
clasificate si asigura protectia datelor si informatiilor clasificate concomitent cu luarea masurilor
specifice de prevenire a scurgerii informatiilor de acest tip;

25. Coordoneaza si controleaza, la s.p.c.l.e.p. din judet, in vederea aplicarii instructiunilor
privind reglementarea activitatilor cu caracter operativ desfasurate de catre structurile de evidenia a
persoanelor si a modului de completare a cartii de identitate provizorii;

26. Constatd contraventile si aplicd sanctiunile prevazute de lege, conform deciziei
directorului executiv.

27. Semestrial distruge actele de identitate retrase.

28. Desfagoara, in colaborare cu structura de stare civila a Directiei, activitafi pe linia punerii
in legalitate, cu acte de identitate, a cetatenilor de etnie rroma si intocmeste si transmite, catre
D.E.P.A.B.D., analiza acestei activitati, conform instructiunilor pe aceasta linie;

29. 1n colaborare cu structura de stare civild urmareste intocmirea analizei pe linia punerii in
legalitate cu acte de stare civila si acte de identitate a persoanelor asistate in unitati sanitare si de
protectie sociala si centre maternale minori i majori.

30. Se ocupa de pregatirea si instruirea, pe linie de ghiseu unic, a angajatilor nou incadrati in
cadrul s.p.c.l.e.p. sau a personalului recrutat in cadrul serviciilor de evidentd a persoanelor nou
infiintate si desemneaza un reprezentant care sa facé parte din comisia de testare a cunostintelor
acestora, la finalizarea perioadei de instruire;

31. Ofera asistenta de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor participand la activitatile desfasurate in cadrul Ghigseului Unic, pentru rezolvarea unor
situatii deosebite identificate cu ocazia primirii cererilor sau eliberarii actelor de identitate.
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32. Intocmeste urmatoarele documente:

- graficul comun de control, la s.p.cl.e.p. din judet, in colaborare cu Compartimentul
Evidenta Persoanelor, Informatica si Juridic intocmeste;

— planul trimestrial de masuri si acfiuni al compartimentului si analiza de evaluare a
activitatii desfasurate trimestrial, semestrial si anual;

— planurile de verificare, privind controalele ce se efectueaza la servicile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet, cu privire la activitatea desfasurata pe linie
de ghiseu unic;

- documentatia proprie la finalizarea controalelor efectuate la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judet si indica, in cuprinsul acesteia, propunerile, masurile si
termenele de remediere / comunicare a celor constatate;

- sinteza semestriala referitoare la activitatea de control pe linie de ghiseu unic, in
colaborare cu evidenta persoanelor;

Capitolul IV
Compartiment Resurse Umane si Financiar Contabil

Art.30 — Compartimentul Resurse Umane si Financiar Contabil are urmatoarele atributii principale:

A.  Activitati pe linie de resurse umane

1. Asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea incadrarea, pregétirea continu3,
evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractul si functionarii publici din structura
Directiei;

2. Analizeaza intocmirea organigramei si a statului de functii pentru functiile publice, precum
si a statului de functii pentru functiile contractuale ale Directiei, le supune aprobarii Colegiului
Director, iar ulterior, consiliului judetean;

3. Asigura, impreuna cu celelalte structuri ale Directiei, proiectarea si coordonarea aplicarii
politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii personalului, evalueaza starea,
performantele si tendintele de evolutie ale invaiamantului si de specializare a personalului si
propune masuri de optimizare a proceselor si activitatilor specifice In scopul indeplinirii standardelor
de performantd cerute, si intocmeste raportul anual referitor la activitdtile de perfectionare

profesionala;

4. Elaboreaza, unde este cazul, impreund cu coordonatorii compartimentelor institutiei,
sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de perfectionare a pregaétirii personalului;

5. Executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
munca a personalului Directiei;

6. Participa la organizarea si desfasurarea concursurilor, ori de cate ori este nevoie, pentru
ocuparea funcfiilor vacante contractuale si / sau publice din cadrul institutiei ;

7. Intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidenta efc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual si functionarii
publici din cadrul Direciiei;

8. Intocmeste documentatia necesara in vederea pensiondrii personalului, in conditiile legii;

9. Elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se
atestd anumite situatii ce rezulta din evideniele pe care le detine;

10. Intocmeste pontajul lunar pentru personalul din Directie.

11. Intocmeste potrivit legii, impreund cu coordonatorii de compartimente, graficul privind
programarea concediului de odihna, urmarind modul de efectuare al acestuia si de acordare a
concediilor suplimentare si fara plata prevazute de lege;

12. Asigura, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna, de studii, de
crestere a copilului, de maternitate / paternitate, de puericultura, fara plata, a invoirilor etc.;
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13. Primeste si pastreazé declaratile de avere si de interese pentru functionarii publici si
transmite documentatia rezultatd catre Agentia Nationald pentru Integritate, iar exemplarul
personalizat il pastreaza la dosarul profesional;

14. Asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor salariale ale personalului,
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);

15. Gestioneaza rapoartele de evaluare a performantelor anuale profesionale individuale
comunicate de catre coordonatorii compartimentelor Directiei;

16. Elaboreaza, in colaborare cu celelalte compartimente ale Directiei, regulamentul de
organizare si functionare si/ sau regulamentul intern, precum si orice alte norme de functionare sau
gestionare a activitatii institutiei,

17. Asigura gestiunea curentad a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul Directiei,
actualizand portalul de management aferent institutiei din cadrul AN.F.P.;

18. Asigura disponibilitatea in format scris (afigier, brosuri, electronic) a informatiilor de interes
public comunicate din oficiu, prevézute in normele legale in vigoare, in functie de documentatia
pusé la dispozitie de catre coordonatorii de compartimente.

19. Organizeaza, in cadrul punctului de informare — documentare al institutiei, accesul
publicului la informatiile de interes public si intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile
de interes public care va cuprinde toate datele obligatorii prevazute in normele legale.

20. Tntocmeste si transmite D.E.P.A.B.D., rapoartele semestriale referitoare la activitatea de
primire, evidenta si solutionare a petitiilor si a audientelor inregistrate la nivelul Directiei, in baza
comunicarilor coordonatorilor compartimentelor institutiei, precum si a activitatii derulate la nivelul
s.p.c.l.e.p. din judet.

21. Tine evidenta polifistilor detasati sau personalului contractual detasat, in cadrul s.p.c.l.e.p.
din judet si informeazd conducerea D.E.P.A.B.D. cu privire la modificarile intervenite in situatia
acestora, lunar, sau ori de céate ori este necesar.

22, Tntocme§te, completeaza si pastreaza Registrul salariatilor, conform normelor legale in
materie;

23. Asigura intocmirea si transmiterea catre institutile abilitate, In format electronic, a
declaratiei referitoare la veniturile salariale ale personalului platit din fonduri publice.

B. Activitati pe linie de financiar contabilitate
1. Asigura organizarea si desfasurarea activitaiii financiar contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

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

3. Asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vigoare,
in colaborare cu sefii serviciilor i compartimentelor din cadrul Directiei, urmarind utilizarea eficienta
a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

4. Asigura plata integrald 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;

5. Urmareste virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

6. Raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate:
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7. Face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteazd Consiliului
Judetean;

8. Organizeazd contabilitatea cheltuielilor finanfate 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;

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

10. Raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare,
de {inerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobat, precum si
de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtétori

de informatii;

11. Analizeaza si avizeaza documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansdarii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul institutiei, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

12. Intocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale
Directiei, indruma si controleaza modul de punere in aplicare a acestora;

13. Dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

14. Indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritaii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si altor debite;

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

16. Aduce la cunostinta personalului, in partile ce-l privesc, dispozitile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

17. Asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

18. Emite facturi si chitante in sistem informatic in conformitate cu procedurile interne aprobate
si raspunde de numerotarea si gestionarea acestora ;

19. Propune procedura interna de lucru pentru efectuarea inventarierii patrimoniului institutiei;

20. Pentru activitdtile desfagurate in cadrul compartimentului propune spre aprobare si alte
proceduri scrise din care sa rezulte ca orice operatiune economicd sau patrimoniald care. se
efectueaza in institutie are la baza documente legal intocmite.

21. Fundamenteaza fondul de salarii in corelare cu numarul de personal pentru Directie,
stabilind necesarul fondului de salarii anual pentru personalul institutiei si 1l supune spre aprobare
directorului executiv;

22. Asigura aplicarea corecta si la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor
salariale ale personalului din cadrul Directiei;

23. Centralizeaza pontajele personalului detasat din cadrul serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor din judet, pe acestea din urma, inaintandu-le D.E.P.A.B.D.;

I. In domeniul elaboririi si executarii bugetului

1. Organizeaza, indruma si coordoneazé actiunea de elaborare a lucrarilor privind bugetul
Directiei;
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2. Intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al Directiei pe care il supune
spre aprobare n cadrul Colegiului Director, iar apoi consiliului judetean;

3. Elaboreaza variante privind nivelul si evolutia. cheltuielilor, in perspectiva pentru actiunile
finantate din bugetul Directiei, cu venituri extrabugetare;
4. Stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale Directiei in vederea acoperirii cheltuielilor:

5. Urmareste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cat si din fondurile extrabugetare,
intocmind periodic informéri si rapoarte privind modul de realizare ale acestora, propunand masuri
atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

6. Analizeaza Tmpreuna cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotérilor din investitii a caror finantare se asiguré din bugetul propriu al directiei, n
vederea cuprinderii acestora in buget; asigurd alocarea fondurilor necesare in vederea realizérii
obiectivelor de investitii, urmarind acordarea acestora in concordantd cu gradul de realizare a
lucrarilor;

7. Intocmeste lucrarile privind bugetul propriu pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, in vederea finantarii cheltuielilor proprii;

8. Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu, organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel al organelor de
specialitate ale Ministerului Finantelor;

9. Ra@spunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in
vederea efectudrii cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite pentru activitatea
proprie a Direciiei;

10. Solicitd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii aprobate de catre consiliul
judetean in parte si separat pentru dotari independente si proiecte;

11. Efectueaza plati din transferuri si buget local pe baza actelor justificative;

12. Redacteaza proiecte de hotarare a consiliului judetean privind stabilirea de taxe conform
prevederilor legale in materie;

13. Asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judetului
pe care le are In administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma eventualelor transferuri
ale acestor bunuri. Propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;

14. Urmareste ca toate atributiile prevazute mai sus sa se materializeze in documente financiar
contabile intocmite conform metodologiilor emise de catre Ministerul Finantelor Publice:

15. Intocmeste documentatia specifica privind deschideri / retrageri de credite bugetare;

16. intocmeste documentatia specificd privind transferurile de alocatii bugetare solicitate
consiliului judetean;

17. Raporteazé bugetul individual, angajamentele bugetare, angajamentele legale si a
receptiile in sistemul Forexebug, in vederea efectusrii platilor.

Il. In domeniul activititii de casierie:
1. Raspunde de incasarea, evidenta, gestionarea si pastrarea valorilor banesti si a altor valori
care se pastreaza prin casierie.

2. Evidentiaza in registrul de casa sumele incasate de la trezorerie sau alte persoane fizice si
juridice.

3. Efectueaza operatiuni de incasare si plati numai pe baza documentelor justificative legale
(cecuri de numerar, dispozitii de incasare si platd) dispozitii ce contin semnaturi autorizate.
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. fn domeniul controlului financiar preventiv propriu:
1. Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:
a) angajamentele legale si angajamentele bugetare;
b) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
c) modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virari de credite;
d) ordonarea cheltuielilor;
e) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

2. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
Directiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu, eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementarilor in vigoare);

3. Raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele bancare si
cele contabile si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a documentelor
insotitoare asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
prevazute In bugetul aprobat;

4. Analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezorerie
pentru cheltuieli curente si de capital urmarind respectarea legalitatii, necesitafii si oportunitatii
acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor
financiare acordate anterior, vireaza in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor
si potrivit destinatiei stabilite;

5. Conduce evidenta contabilad privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constitui te, a
gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloace banesti, a decontarilor cu debitorii $i
creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii

patrimoniului propriu;

6. Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderi lor atunci cand este cazul;

7. Raspunde de organizarea efectuarii la timp a operaiiunilor de inventariere a valorilor
materiale, banesti si a decontarilor cu bugetul propriu si asigura efectuarea acestor operatiuni la
unitatile subordonate;

Capitolul V
Compartiment Secretariat si Asigurare Tehnico — Materiala

Art.31 — Compartimentul Secretariat si Asigurare Tehnico — Materiala are urmatoarele atributii
principale:
1. Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:

- intocmeste anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre si certificate de stare
civila, precum si de cerneala neagra speciala, pentru anul urmator, pe care il comunica
D.E.P.AB.D;

- In baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la D.E.P.A.B.D., registrele, certificatele de
stare civila, cerneala speciald, cereri tipizate, carnete resedintd, precum si materialele
necesare producerii cartilor de identitate, pe care le distribuie apoi la serviciile de stare
civila din judet si asigura, daca este cazul, intocmirea formalitatilor corespunzatoare pentru
ridicarea, distribuirea si descarcarea gestiunii acestora;

- asigura producerea stampilelor si sigililor Directiei si indicad s.p.c.l.e.p.-urilor modelele
stampilelor speciale folosite in activitatea de profil pentru a fi comandate de la institutiile
abilitate, iar apoi le distribuite acestora, prin D.E.P.A.B.D;

2. Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia masuri pentru
gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si
inlaturarea oricaror forme de risipa;
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3. Stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarele de tehnica, investitii (constructii si
telecomunicatii), reparatii, echipament (inclusiv de protectie), cheltuieli materiale si servicii pentru
intrefinere, intocmind Tn acest sens proiectele programelor logistice ale Directiei, executand si
controlul operativ curent privind asigurarea materialda si gospodérirea judicioasd a mijloacelor
materiale.

4. Asigura pastrarea si conservarea patrimoniului Directiei, prin mentinerea durabilitatii,
functionalitatii si sigurantei in exploatarea acestuia;

5. Asigura mentinerea curateniei si ordinii In cladiri si celelalte suprafete aflate in
administrarea Directiei;

6. Coordoneaza, indruma si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducétorilor auto si a personalului care
conduce mijloacele auto din dotare, in normele alocate, precum si efectuarea testérii periodice in
domeniu;

7. Organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii si
a prevenirii si stingerii incendiilor;

8. Supravegheazad efectuarea, de catre comisia desemnata, a inventarierii generale si
periodice a bunurilor materiale aflate in gestiunea Directiei, ajutd la stabilirea culpei pentru
eventualele lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

9. Asigura intocmirea formalitatilor necesare, privind acceptarea unor donatii si sponsorizari,
pentru a fi inaintate consiliului judetean, in vederea obtinerii avizelor necesare;

10. Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
plata, valorificarea sau casarea bunurilor din dotare;

11. la masuri pentru selectionarea si conservarea in conditii optime a documentelor arhivate si
asigura predarea, in conditiile legii, a materialelor la Arhivele Statului, impreun cu comisiile stabilite
pentru aceste operatiuni la nivelul Directiei;

12. Asigura eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le detine
Directia, in conditiile prevazute de dispozitiile legale, daca se impune;

13. Supravegheaza derularea contractelor pentru furnizarea necesarului de curent electric,
apa, canalizare si diverse alte prestari de servicii pentru Directie. Totodatad asigurd functionarea
serviciilor telefonice n institutie, cat si functionarea pe baza de contract a telefoanelor mobile:

14. Organizeazé si asigura, in colaborare cu serviciul externalizat, a accesului si circulatiei
persoanelor in si din incinta Directiei, cu stabilirea de masuri specifice privind accesul persoanelor
cu handicap, réspunzand totodata de intrefinerea spatiilor adiacente, a cailor de acces si
deszapezirii acestora, daca este cazul;

15. Asigura si raspunde de paza si scoaterea neautorizatd din cladiri a bunurilor aflate in
administrarea Directiei, propunand conducerii executive, modalitatile de executare eficace a pazei,
conform prevederilor legale Tn vigoare, la data aprobérii prezentului Regulament.

16. Solicitéd periodic verificéri tehnice, reparari, inlocuirea si intretinerea bunurilor Directiei,
respecténd actele normative si instructiunile in vigoare privind exploatarea echipamentelor de calcul
la nivelul compartimentelor Directiei,

17. Tine evidenta stampilelor si sigililor proprii din dotare si verificd modul de folosire a
acestora;

18. Asigura multiplicarea documentelor solicitate de catre persoanele din Directie;
19. Coordoneaza activitatea de secretariat, registraturad si circuit al documentelor in cadrul

institutiei si asiguré serviciul de curierat si curierat special pentru Directie, in baza acreditarilor
valabile;
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20. intocmeste necesarul de materiale consumabile si urmareste modul de utilizare a lor,
stabileste cantitatile de accesorii, piese de schimb si dispozitive speciale necesare functionarii
masinilor si echipamentelor de calcul. Rezultatele activitatilor mentionate anterior vor fi folosite si la
elaborarea documentatiei necesare in vederea organizarii procedurilor de achizitii, cu respectarea
legislatiei in vigoare. in baza necesarului de materiale si servicii, finalizeazé Planul anual de achizitii
al Directiei, in colaborare cu compartimentele institutiei si / sau persoanele desemnate in acest
sens, urmarind, de asemenea, necesitatea modificarii acestuia, ori de cate ori se impune.

21. Implementeaza procedurile de achizifii publice in sistem electronic, conform cerintelor

legale In materie.
Capitolul VI

Atributii si competente comune aplicabile compartimentelor institutiei

Art.32 — Fiecare compartiment in parte al Directiei isi constituie fondul arhivistic neoperativ propriu,
format din documentele rezultate din activitatea de profil, conform normelor legale privind activitatea
de arhiva la creatorii si detinatorii de documente.

Art.33 — Asigura solutionarea in termen legal a petitiilor cetatenilor adresate D.E.P.CS pe linia de
activitate specifica fiecarui compartiment in parte.

Art.34 — in cadrul programului de relatii cu publicul, ca urmare a primirii cetatenilor in audienta pe
linia de activitate specifica, desfagsoara activitati referitoare |la acordarea informatiilor de interes
public si / sau general sub coordonarea conducatorilor institutiei.

Art.35 — Coordbnatorii fiecarui compartiment intocmesc si actualizeaza fisele posturilor pentru
functionarii publici nou incadrati sau definitivati in functia publicad precum si pentru cazurile de
modificare a atributiilor acestora pe linia de activitate specifica.

Art.36 — Coordonatorii compartimentelor consemneaza prezenta zilnica la program a angajatilor din
cadrul compartimentului si intocmesc, lunar, foaia colectivd de prezenta a acestora, care se
inainteazd Compartimentului Resurse Umane si Financiar Contabil din cadrul Directiei de Evidenta
a Persoanelor a Judetului Caras-Severin pentru centralizare.

Art.37 — Fiecare compartiment, prin reprezentantii Iui, formuleaza propuneri pentru imbunatéatirea
muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere
de activitate, initierea sau actualizarea / modificarea unor proceduri de lucru.

Art.38 — Personalul compartimentelor participa la sesiunile de pregatire profesionala, prin studiu
individual, si la convocarile trimestriale organizate in cadrul Directiei, precum si la alte forme de
pregétire profesionald continua de specialitate a functionarilor publici.

Art.39 — Personalul acreditat asigura protectia datelor cu caracter personal si informatiilor de orice
naturd gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretului de

serviciu.

Art.40 — Colaboreaza cu alte institutii si autoritdti publice, competente, in vederea desfagurarii
activitatilor prevazute de legislatia in vigoare privind alegerile desfasurate la nivel national.

Art.41 — Compartimentele de specialitate acorda avize in limitele de competenta stabilite prin actele
normative in vigoare.

Art.42 — Compartimentele isi intocmesc si expediaza, fiecare, prin intermediul Compartimentului
Secretariat si Asigurare Tehnico - Materiald, intreaga corespondenta in domeniul de activitate.

Art.43 — Personalul Directiei isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora si participa la sesiunile de instruire periodica organizate.

Art.44 — Angaijatii isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat celelalte persoane participante la procesul
de munca.
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TITLUL IV
Dispozitji finale

Art.45 — Conducerea executivd a institutiei si Colegiul Director asigurd conducerea operativa a
Directiei de Evidentd a Persoanelor a Judetului Caras-Severin.

Art.46 — Personalului Directiei i sunt aplicabile dispozitiile normelor incidente, cu modificarile Si
completarile ulterioare, care guverneazi raporturile de munca si de serviciu.

Art.47 — (1) Atributiile directorului executiv si ale celorlalte persoane cu functii de conducere /
coordonare si/fsau de executie sunt prevdzute in fisele posturilor si se completeazd cu cele
prevazute prin dispozitii emise de catre Presedintele Consiliului Judetean, prin legislatia in vigoare
sau prin regulamentele adoptate, procedurile de lucru asumate si implementate.

(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor, vor fi actualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi actualizat numai cu avizul Consiliului
Judetean Caras-Severin.

(4) In baza extraselor din prezentul Regulament, coordonatorii compartimentelor institutiei
au obligatia de a intocmi, completa sau reactualiza fisele posturilor pentru toate functiile din
structura, pe care le vor supune aprobdrii directorul executiv.

Art.48 — Personalul Directiei este obligat s& cunoascs si sa aplice intocmai, prevederile prezentului
Regulament, iar nerespectarea prevederilor acestuia atrage raspunderea disciplinara, patrimonial3
sau penala, dupa caz.

Art.49 — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se coroboreazi cu cele
ale Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobata prin Legea nr.372 din 11 junie 2002 cu modificdrile
si completérile ulterioare, precum si cu cele ale celorlalte acte normative care reglementeaza
activitatile de evidenta a persoanelor, ghiseu unic si stare civila, precum si cu orice alte dispozitii
incidente.

DIRECTOR EXECUTIV,
Corina VIRVONI
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