ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR._y3
din o/ gecsmngie 2004
privind aprobarea cu data de 01.01.2005 a inflintdrii, organizarit si functionarii
Serviciului Public Cormmitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj

Consiliul Judetean Slaj;

Avind in vedere:

- expunerea de motive a presedintelui Consiliului Judetean Silaj nr.5563 din
15.12.2004;

- raportul de specialitate al Biroului Organizare, Salarizare, Resurse Umane $i
Relatii Publice nr.5564 din 15.12.2004,

_ art.6 din Ordonanta nr.84/2001 privind inflingarea, organizarea i functionarea
serviciilor publice de evidentd a persoanelor aprobatd cu modificiri si completdri prin
Legea nr.372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

art.2 - art.5 alin.(1), art.6 si art.7 din Metodologia privind criteriile de dimensionare
2 numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiarg §
materiale, aprobatd prin Hotérarea Guvernului nr.2104/2004;

- art.78 alin(1) lita) st alin(4) din Legea nr.188/1999 privind Statuiul
functionarilor publici, republicata;

. art.104 alin.1) litb) din Legea nr215/2001, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

in temeiul art.109 din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locald, cu
modificirile si completatdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Artl. - (1) Cu data de 01.01.2005 se aproba infiintarea, organizarea si
functionarea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj,
conform anexelor nr.1, 2 si 3 care fac parte integrant3 din prezentul proiect de hotdrére.

(2) Politistii din cadrul Qerviciului Judetean de Evidenta Informatizata a
Persoanelor Silaj se detageaza, in conditiile legii, la Serviciul Public Comunitar Judetean
de Evidentd a Persoanclor Silaj si se numesc pe functii conform statului de funciii.
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(3) Functionarii publici din cadrul Compartimentului Stare Civila al aparatului
propriu al Consiliului Judetean Salaj, trec la Serviciul Public Comunitar Judetean de
Evidenti a Persoanelor Silaj, cu data de 01.01.2005 i se transferé in interesul serviciului

pe functii echivalente cu cele definute.
Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se incredinteaza:

_ Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj;

_ Directia Juridici si Administratie Locald;

_ Directia Economica,

_ Biroul Organizare, S
Art.3. Prezenta hotirére se comunicd la comp

alarizare, Resurse Umane si Relatii Publice;
artimentele previzute in art.2.

contrasepneaza:

Mircea Chisu




ORGANIGRAMA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR Anexanr. 1
JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ Ia Hecfigiotnr. /73
din Z4- g7 2004
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Anexa nr.
1a Hotarirea nr.if/zdin*'ﬂ i 2004

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SALAJ

CAPITOLULI
MSPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanclor Silaj se
organizeazi in subordinea Consiliulni Judetean Silaj 5i este institutie publicd de interes judefean,
cu personalitate juridicl, constituit in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
privind inflinfarea, orpanizarea si functionarez serviciilor publice comunitare de evidenfi a
persoanelor, aprobatd cu modificari §i completdri prin Legea nr. 372/2002, precum §i prin
Ordonanta de Urgenid a Guvernului nr, 50/2004, pentru modificarea unor acte normative, in
vederea stabilirii cadrului organizatoric desfisurdrii activitdfilor de eliberare a cértilor de
identitate, aprobata prin Legea nr, 520/2004,

Art. 2 (1) Scopul serviciului public commmnitar judetean de evidentd a perscaneler este
acela de a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a
prevederilor legilor §i actelor normative care reglementeaza activititile de stare civila gi evidentd
a persoanei fizice,

(2) Activitatea serviciului public comunitar judeean, s¢ desfigoard in interesul
persoanei fizice si al comunitifii, in sprijinul institugiilor statului, pe baza $ in executarea legii.

Art, 3 Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj, are sediul in
municipiul Zaldu, Piata 1 Decembrie 1918, nir. 12,

Art. 4 (1) In vederea indeplinirii atribuiilor sale, Serviciul public comunitar judetean de
evidenfd a persoanclor Salaj este constituit, conform prevederilor art. 6 alin. 2 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001, modificatd §i completatd, prin reorganizarea Compartimentului de Stare
Civila din aparatul propriu al Consiliului Judetean Silaj si al Bircului Evidenta Populatiei din
cadrul Serviciului de Evident3 Informatizatd a Persoanei al Judetului Silaj.
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(2) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj are in
componenti compartimentele de evidenti a perscanei, respectiv stare civila, conform
prevederilor art. 2 din Metodelogia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea pattimoniului §i
managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobati prin Hotirirea Guvenului nr.
2104 din 24,11.2004.

(3} In masura in care necesititile o impun, tn cadrul Serviciului public comunitar
judetean de evidenti a persoanelor Silaj, pot fi Infiintate §i alte compartimente, in condiiile legii.

© (4) Compartimentele din structura Servicului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor Salaj pot fi organizate $i sub forma birourilor gt a serviciilor, cu
respectarea prevederilor legale privind cerinjele numinilui minim de posturi.

Art. 5 {1) Serviciul public comunitar judetean de evidenfi a persoanelor Silaj,
controleazi si coordoneazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenti a persoanelor din cadrul judefului, constituite Ja nivelul municipiului, oragelor i
comunelor, precum s§i activitatea ofijerilor de stare civild delegati din cadrul primériilor
comunale, pén3 la infiintarea servicii publice comunitare locale.

(2} Activitatea serviciului public comunitar judefean de evidenif a persoanelor
Salaj este coordonatd de secretarul general al judetului Silaj.

Art. 6 Finantarea Serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanclor Salaj
se face din:

— subventii de la bugetul de stat;

— subventii de la bugetul local al judeului;

— venituri extrabugetare;

— donatii, sponsorizari si aite forme private de contribufii banesti permise de lege;

— fonduri externe nerambursabile.

Art. 7 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanclor Silaj, are un
patrimoniu format din totalitatea bunurilor mobile §i imobile, din dotare, preluate pe bazi de
protocol de la institutiile reorpanizate, precum $i a celor dobéndite ultetior prin modalititile
prevazute de lege.

" (2) Bunurile mobile §i imobile care au fost destinate activitafilor de eviden}i a
persoanelor si transmise, in condifiile legii, din proprietatea publici sau privatd a statului gi din
administrarea Ministerului Administratici §i Internelor in proprietatea publicd a judefului Salaj si
in administrarea Consiliului Judetean Salaj, se exploateazi numai de clitre Serviciul public

2




comunitar judefean pentru evidenta persoanelor, potrivit destinafiei lor. Schimbarea destinafiei
acestor bunuri se poate face numai cu avizul Inspectoratuhni National pentru Evidenta
Persoanelor, cu respectarea normativelor privind necesarul minim de dotiiri,

Art. 8 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidenti a persoanelor Silaj are
calitatea de ordonator secundar de credite, are cont in bancd si dispune, sub propria
responsabilitate, de mijloacele materiale si financiare puse la dispozitie.

{2} Activitatea de management financiar al Serviciului public comunitar judetean
de evidentd a persoanclor Silaj, se desfisoard prin directia de specialitate a Censiliului Judetean
Salaj, sub coordonarea Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, care stabileste in
mod unitar la nivelul $arii, normativele de cheltuieli minime necesare pentru intretinerea dotarilor
serviciului.

Art. 9 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Salaj, are
stampild proprie, de formi rotundi, cu urmitorul confinut: ,,Roménia — Consiliul Judejean Sila) -
Serviciul public comunitar judetean de evidenta a persoanelor Silaj”.

{3) Antetul documentelor §i corespondentei Serviciului public comunitar
judetean de evidents a persoanclor Sala) va avea acelagi inscris ca gi cel de pe gtampila.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA SERVICIULU1 PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN DE
EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art, 10 (1) Structura organizatoricd, statul de functii gi numdral de personal al
Serviciului public comunitar judetean de evidenia a persoanelor $3laj, se stabilesc prin hotérére a
Consiliului Judetean §&laj, cu avizul Inspectoratului Nafional pentru Evidenta Persoanelor, astfel
incét functionarea acestuia sa asigure indeplinirea atributiilor ce Ii revin, potrivit legii.

(2) Structura organizatoricl a serviciului este wmitoarea:
— conducerea serviciului;

— compartimentul evidenta persoanelor;

— compartimentu! stare civila.

Art. 11 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanclor Silaj este
condus de un director executiv, absolvent cu diplomi de licentdl a invatdmantulul universitar de
lungs duratd si absolvent al invijiméntului postuniversitar ori a programelor de formare
specializatd §i perfectionare in administrafia public, organizate de Institutul Najional de




Administratie, cu o vechime in specialitate de cel putin 5 ani, numit prio hotirirea Consiliului
Judetean Salaj, in uma concursului sau examemului organizat in condifiile legii, cu avizul
Inspectoratulyi National pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Directorul executiv reprezinti Serviciul public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor Silaj, in raporturile cu directiile din cadrul Consiliului Judetean Silaj, cu
Ministeryl Administrafiel §i Internglor, cu alte institutii gi autoritifi publice, cu organizafiile
neguvernamentale, cu persoancle fizice ori juridice, precum gi in justitie,

{(3) Directorul executiv indeplinegte, in conditiile lepii, urmitoarele atributii
principale:

— exercitd atribufiile ce revin Serviciului public comunitar judetean de evidenta
a persoanelor Silaj, in calitate de perscand juridica;

— exercith func{ia de ordonator secundar de credite;

— inmtocmeste proiectul bugetulni propriu al Serviciului public comunitar
judetean de evidenti a persoanelor Silaj gi contul de Incheiere al exercifiului bugetar, pe care le
supune aprebinii Consiliulyj Judejean Salaj;

— elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Judetean S3laj, projectul strategiei
pe termen mediu gi lung, de organizare i dezvoltare a sistemului de evidenti informatizata si
stare civild a persoanei fizice;

— numeste gi elibereazi din functie personalul din cadrul Serviciului public
comunitar judefean de evidenti a persoanclor Salaj;

—- ¢laboreazii gi propune spre aprobare Consilivlui Judetean Salaj statul de
functii gi organigrama Serviciului public comunitar judetean de eviden( a persoanelor Silaj, cu
avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;

__ conduce §i controleaza activitatea personahilui din cadrul Serviciului public
comunitar judetean de evidenti a persoanelor Silaj i aplich, in conditille legii, sanctiuni
disciplinare acestui persona;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotirire a
consilinlul judetean.

(4} Atribuiile directorului executiv sunt cuprinse in fisa postului aprobati de
secretarv] general al judefului i avizatd de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor;

(5) In exercitarea atribufiilor sale, directorul executiv al Serviciului public
comunitar judejean de evidentd a persoanelor Salaj, emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual.




(6) in absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de citre
persoana din cadrul serviciului, desemnat prin dispozitii directorului executiv.

(7} Numirea, ¢liberarea din funciie si sanctionarea disciplinard a directorului
executiv al Serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor Silaj se fac la
propunerea presedintelui Consiliului Judejean Silaj, prin hotArire a Consiliului judetean.

Art, 12 (1) Fiecare compartiment din cadrul Serviciului public comunitar judefean de
evidenj a persoanelor Sélaj, este condus de un sef serviciu/birou, numit in urma promovérii de
catre acesta a concursului grganizat in acest scop.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidatii trebuie
sa indeplineasci conditiile previizute de Legea nt. 188/1999, republicati.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile prevazute de Legea nr.
188/1999, republicatd, pentru a fi organizate sub forma serviciilor/birourilor, se afld in subordinea
directa a directorului executiv al Serviciului public comunitar judejean de eviden{d a perscanelor
Silaj. Acesta poate delega exercitarea atribuiilor de coordonare a compartimentelor, unui politist
detagat sau unui funciionar public din subordinea sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Serviciului public comunitar judejean de
eviden{i a persoanclor Silaj, rispund de intreaga activitate pe care o desfagoars, in faja
directorului executiv.

" (5) Activitatea desfagurati de cdtte compartimentele Serviciului public
comunitar judetean de evident a persoanelor S3laj, in vederea atingerii abiectivelor propuse, are
la bazi relatii de autoritate {ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

(6) Relatiile de autoritate jerarhice se stabilesc intre directorul executiv al
Serviciului public comunitar judefean de evidenti a persoanelor Salaj $i compartimentele
acestuia, in scopul organizirii activititilor specifice, In vederea realizirii atibutiilor conferite
prin lege. Acest tip de relajii se stabilesc si intre sefii compartimentelor §i personalul subardonat
acesiora.

(7 Intre compatimentele Serviciului public comunitar judejean de evidentd a
persoanclor Silaj se stabilesc relafii de colaborare, pentru indeplinirea atribujiilor specifice, in
scopul integrinii obiectivelor in ansamblul competenjelor serviciului.

Art. 13 (1} Personalul Serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor
Salaj este format din politisti detagsati in condifiile legii, functionari publici §i personal
contractual.

e,




(2} Personalul Serviciului public comunitar judejean de evidents a persoanelor
Silaj va fi incatJiIat pe functii, conform reglementarilor in vigoare.

(3) Drepturile salariale ale politigtilor detagati se asigurd din bugetu} judefean,
precum 31 din bugetul Ministerului Administratiei si Internelor, in condigiile legii.

{4) Drepturile salariale ale functionarilor publict si ale persoanalului contractual,
se asigurd din bugetul judetean, cu pastrarea tuturor drepturilor dobindite anterior.

{5) Personalului din categoriile mai sus aritate | se aplicd, dup3 caz, Statutul
politistului, Statutul functionaritor publici, respectiv Codul muncii.

Art, 14 Atributiile persenalului din cadrul Serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanclor Silaj, sunt cuprinse in figele posturilor, aprobate de directorul executiv,

Art. 15 Politigtii detagafi precum 5i funcfionani publici, se bucuri de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

Art. 16 Functiile vacante din ¢adrul Serviciului public comunitar judetean de evidenii a
persoanelor Salaj, se ccupd prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind selectionarea
personalului 5i organizarea concursurilor sau examenelor, emise de ciitre Inspectoratul Najional
pentru Evidenta Persoanglor — pentru politisti $i personalul contractual — sau dupd caz, de citre
Inspectoratul Mational pentru Evidenja Persoanelor impreund cu Ageniia Nationald a '
Funetionarilor Publici — it cazul functionarilor publici,

Art, 17 (1) Normele de conduitd a personalului Serviciului public comunitar judejean de
evidenti a persoanelor Silaj rezultd atit din Statutul polijistului ¢ét 5i din Statutul functiconarilor
publici, Codul de conduitd a functionarilor publici precum si din Codul de conduiti a
personalului contractual din autoritaile si institujiile publice.

(2) incilcarea dispozitiitor reglementirilor mai sus aritate, atrage rispunderea
disciplinari a celor in cauzi.

Art. 18 Gestionarea activitifii de resurse umane pentru polifigtii detagati la Serviciul
public comunitar judetean de evidentd a persoanclor S3laj, se face de ciitre structura de
specialitate din Inspectoratul National pentrs Evidenta Persoanelor, iar pentru functionarii publici
§1 personalul contractual, se face de clire persoana special desemnatd din cadru! serviciului om,

dupi caz, de citre compartimentul de specialitate al Congiliului Judetean Silaj,




CAPITOLUL TN
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN DE
EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 19 Serviciul public comunitar judefean de evidentd a persoanelor S3laj indeplineste

urmétoarele atribufii principale:

a) actualizeaza, utilizeazd gi valorifici Registrul de evidenti a persoanelor al judetului
Silaj;

b) furnizeazfi, in cadrul Sistemului najional informatic de evidenti a populatici, date

necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;
¢) coordoneazd § controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanclor;

d} controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civild si a

listelor electorale permanente;

€) asigurd producerea certificatelor de stare ¢ivild, a cartilor de identitate si cérnilor de
alegitor, precum si distribuirea lor ciitre serviciile publice comunitare locale;

fy monitorizeazi si controleazl modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asiguririi protectiei datelor referitoare la persoana fizic;

g) gestioneazi resursele materiale §i de dotare necesare activitifii proprii;

h) tine gvidenta §i pistreazd registrele de stare civild exemplarul 2, si efectueaza

mentiuni pe acestea, conform comunicirilor primite;

i) indeplinegte i alte atribufii stabilite prin reglementiri legale.

CAPITOLUL IV |
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA PERSOANELOR

Art, 20 Compartimentul Evidenta Perscanelor din cadrul Serviciului public comunitar

judetean de evidenti a perscanelor Silaj are urmitoarele atribuiii principale:

— coordoneaza §i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare

locale privind eliberarea actelor de identitate, a cArfilor de alegitor, precum si a altor
documente in sistem de ghigeu unic;

— controleaza modul de intocmire si pestionare a listelor electorale permanente;




-— coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea §i exploatarea evidentelor
manuale, dejinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele gi instrucjiunile care reglementeaza acest domeniu,

— monitorizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisurata de serviciile
publice comunitare locale, in scopul identificirii cauzelor sau conditiiler care pot
favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declindrii unei
identitai false, pentru prevenirea acestor situatii;

— colaboreazi cu structurile subordonate Centrului Magional de Administrare a Bazelor
de Date privind Evidenta Persoanclor, ale Direcjiei Generale de Pagapoarte, ale
Directiei Regim Permise de Conducere si nmatriculare a Vehiculelor;

— colaboreazi cu Biroul infermatic din cadru! Inspectoratului judetean de Polifie $ilaj
pentru verificarea calitdfii datelor preluate in Registrul permanent de evidentd a
populatiei de ciitre serviciile publice cornunitare locale;

— colaboreaz3 cu autotititi ale administratiei publice centrale si locale cu atributii in

domeniu! intocmirii si eliberdrii documentelor de identitate, migcarii populatiel si

evideniel acesteia;

— colaboreazd cu institetiile publice subordonate Inspecteratilui General al Polifiei
Roméine oti cu alte strucuturi ale Ministerulul Administratiei si Internelor;

— comunic3 date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in 2
domeniul apararii, sigurantei nafionale i ordinii publice, justifie, administratiile
financiare, agentii economici, precum §i la cererea persoanelor fizice g juridice, in
temeiul legii;

— efectueazi verificarile operative solicitate de personalul Ministerului Administratiei
si Internelor, cu privire la persoanele care nu au acte de jdentitate asupra lor g au
fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente
san infractiuni, readmise, eic.;

— ¢olaboreaz cu institutiile Directiei de Sinitate Publicd si cu matemitditile, pentru

pestionarea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscutd,
. pentru stabilirea cu operativitate a identitifii acestora; -
— colaboreazd cu serviciile de polifie judiciard gi criminalistici pentru clarificarea i

situajiei perscanelor cu identitate necunoscut;




— asigurd solufionarea, In termenul legal, a cererilor privind infomatiile de interes
public precum §i a petitiilor cetéifenilor;

— colaboreazd cu birourile de evidenta persoanelor din ¢admil serviciilor publice

comunitare localg, in scopul solujiondrii ¢ficiente a atribufiilor ce 1i revin;

—- asiguri colaborarea 5i schimbu! permanent de informatii cu celelalte compartimente
din cadrul serviciului, cu biroutile de evidenta persoanelor din cadrl serviciilor
publice comunitare locale si cu compartimentele consiliului judetean;

— oferd informatii gi asistentd de specialitate atét in cadrul programului de relafii cu
publicul cat si la solicitarea autoritatilor gi institujiflor publice cu atributii in materie;

— centralizeazi 5i intocmegte sitagiile statistice precum si sintezele ce contin
activititile desfAsurate lunar, trimestrial si anual de c#tre serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanclot, in domenjul eliberdrii actelor de
identitate si le comunicd Inspectoratului Nationa! pentru Evidenta Persoanelor;

— imprevnd cu Compartimentu! Stare Civild, intocmeste 5i transmite, lunar si

trimestrial, situafiile privind principalil indicatori ai activititi de stare civila

(punerea in legalitate a etnicilor rromi, a ,,copiilor strazii” $i a minorilor asistati in
unititile de protectie sociald);
— asigurd protectia datelor g1 informatiilor gestionate §i dispune msuri de prevenire a

scurgerii de informatii clasificate;

— desemneazi un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru incadrarea
personalului pe posturile vacanie din specialitatea evidenta persoanelor;

— primegte ceretile §1 documentele necesare, preia imaginile cetdfenilor, acinalizeazi
baza de date cu informajiile referitoare la persoand, genereazi lotul de productie,
actualizeaza baza de date eu raporiul de productie;

— monitorizeaz calitatea informajtilor cu care este actualizat Registrul permanent de
evidenta persoanelor si formuleazi propuneri in vederea optimizini aplicafiilor

informatice;

— intocmegte anual, necesarul de materiale ce urmeazad a fi achizifionate pentru

producerea cartilor de identitate §i a celor de alegiitor; -
— asigur3 aprovizionarea cu materialele necesare producerii cirfilor de identitate si de ;

alegitor §i transportu] lor de la Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanclor,

o conditii de siguranti;




— tine evidenta gtampilelor §i sigiliilor din dotare §i verificd modul de folosire a
acestora;

— pregéteste si preda depozitului general de arhiva a serviciului, pe bazd de inventar,
dosarele create anual;

— indeplinegte orice alte atributii conferite de lepe ori stabilite prin hotirdrea

Consiliului Judetean sau prin dispozifia directorului executiv al serviciului.

CAPITOLUL YV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

Art. 21 Compartimentul Stare Civila din cadrul Serviciulul public comunitar judetean

de evidents a perscanclor Salaj are urmatoarele atributii principale:

__ indrum3 si controleazi, cel pufin o dati pe an, in baza graficului aprobat de
secretarul general al judefului, §i transmis spre informare la Inspectoratul National
pentru Evidenta Perscanelor, intreaga activitate de stare civild de pe raza judetului;

_— in limitele imputernicirii acordate, constatd contraventii si aplicd sancfiuni pentru
savirsirea unor fapte la regimul actelor de siare civild;

— tine evidenta §i pistreazd registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectucaza .
menjiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

—— primegte comuniciri de menfiuni de la oficiile de stare civild din cadrul serviciilor
publice comunitare locale, precum si de la Inspectoratul Nafional pentru Evidenta
Persoanelor, pe care Je inregistreazi in registrul de intrare-iesire, dupd care
procedeaz la inscrierea lor pe marginea actelor de stare civild corespunzatoare;

__ verifica ¢i primeste spre pastrare, cel de-al doilea exemplar al registrelor de stare
civild depuse de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din
]udc; pe masura completirii lor;

__ comunici la solicitarea Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor datele
de stare civila ale persoanelor fizice din actele de nagtere, ciisaiorie si deces aflate in
pastrare;

__ elibereazi extrase pentru uz oficial de pe actele de nagtere, cashtorie si deces ce le
are in pistrare, la solicitarea instantelor judecitoresti, parchetului, politiei, notarilor

publici, serviciilor publice comunitare locale §i consiliilor judefene;
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intocmeste anual necesarul de registre si de certificate de stare civila, precum §i de
cerneald speciald pentru anul urmdtor, pe care il comunic3 Inspectoratului Najional
pentru Evidenta Persoanelor;

asigura ridicarea i transportul In conditii de sigurant3 a materialelor si imprimatelor
de stare civild cu regim special, repartizate de Inspectoratul National pentru Evidenta
Persoanclor;

distribuie contra cost, registrele si certificatele de stare civild precum si cerneala
speciald cltre servicille publice comunitare locale, asigurd tipirirea formularelor
auxiliare gi distribuirea lor in judet;

organizeazi anual instruirea ofiferilor de stare ¢ivild din cadrul oficiiler de stare
civili ale serviciilor publice comunitare, pentru perfecfionarea pregatirii profesionale
a acestora comunicind totodatd calendarul acestor actiuni Inspectoratului Nafional
pentru Evidenta Perscanelor;

desemneazl un reprezentant care si participe la copcursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din serviciile publice comunitare
locale;

asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea pestiunii de stare civild, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cénd, din diferite motive,
ui{;eml de stare ¢ivild trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
intocmeste referate cu conciuziile rezultate in uwrma verificirilor gi investigafiilor
efectnate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii pe care le prezintd presedintelui
consiliului judetean, spra aprobare;

Intocmegte referate cu concluziile rezultate in urma examindirii dosarelor de acordare
a dispenset de varsti sau grad de rudenie la césatorie 5i face propuneri motivate de
aprobare sau respingere a cererii, pe care le prezintd presedintelui consiliului
judetean spre aprobare;

Intocmegte situatiile statistice periodice, precum gi analizele semestriale privind
volumul activititilor de stare civild din cadrul judejului, pe care le inainteazi la
Inspectoratul Nafional pentru Eviden{a Persoanelor;

primesgte, verifica si distruge certificatele de stare civild pregit completate st anulate,
in timpul activitdfii curente trimise de serviciile publice comunitare locale de

evidentd a persoanclor, ori dupd caz, pe cele retrase i anulate de ofiterii de stare
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civils delegati din cadrul serviciilor publice comunitars locale de evidenid a
persoanelor;

verificd modul de intocmire de citre serviciile publice comunitare locale a dosarelor
de transcriere a certificatelor de stare civild si le tnainteaza Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor, spre aprobare;

avizeazi cererile de reconstituire §i intocinire ulterioara a actelor de stare civild;

se ingrijeste de reconstituitea prin copiere a actelor de stare civild pierdute on
distruse, dupl exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;
tmpreuni cu Compartimentul Evidenta Persoanelor, intocmeste $i transmite, lunar gi
trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai activititii de stare civild
(punerea in legalitate a etnicilor rromi, a ,copiilor strdzii” gi a minorilor asistai in
unitétile de protectie sociald);

efectueazi contreale la serviciile publice comumitars locale pe linla asigurini
securititii documentelor de stare civild cu regim special, in vederea pevenirii
cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare civily, ,,in alb™;
informeazi Inspectoratul Mational pentru Evidenia Perscanelor sau dupd caz,
personalul de specialitate al serviciilor publice comunitare locale cu privire la
disparitia ,,in alb” a unor documente de stare civild cu repim special; participd la
verificarile 51 cercetéirile ce se efectueazil de organele de politie, in eazul disparitiei
acestora;

primeste 5i distribuie In teritoriu listele de coduri numerice precaleulate (C.N.P.) s
controleaza modul de atribuire gi inscriere a codurilor in actele de stare civils;
urmiregte punerea in legalitate cu certificate de nastere a perscanelor intemate in
unititile sanitare si de protectie sociald; centralizeaza periodic rezultatele obtinute;
colaboreazi cu serviciile publice comunitare locale, In scopul solutiondrii eficiente a
atributiilor ce 1i revin;

acordd consultantd de specialitate serviciilor publice comunitare locale, in special
ofiterilor de stare civili, la cererea acestora;

oferd informatii de specialitate, §i de interes public In cadrul programului de relatii
cu publicul;

asigurd protectia datelor §i infornatiilor gestionate si dispune méasuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

péstreaza setul de parafe necesar inscrierii menjiunilor pe actele de stare civild;
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— asigurd spafiile §i amenajirile corespunziitoare pentru conservarea §i pastrarea in
conditii optime §i de securitate a documentelor de stare civils;

— asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentulvi din documentele
rezultate din activitatea de profil;

— asigurd predarea, c3ire Filiala Judeteand Silaj a Arhivelor Nationale, pe bazi de
inventar, a fondului arhivistic previzut de lege, precum si a registrelor de stare
civili, exemplarul I 5i I, cu termen de pdstrare expirat;

— solufioneazi alte sarcini previzute de lege sau incredintate de conducerea consiliului

judetean ori de directorul executiv al serviciului.

CAPITOLUL V1 ‘
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABILITATE, [
RESURSE UMANE, PREGATIRE PROFESIONALA, JURIDIC ST CONTENCIOS K

Art22 (1) Compartimentul financiar-contabilitate, resurse umane, pregitire profesionald, ‘
juridic §i contencios are urmatoarele atribufii principale: .
— asipurd organizarea §i desfisurarca activitlii financiar-contabile, In conformitate cu l
dispozitiile legale; - | '
— urmiregte, periedic, realizarea in bune conditii a indicatorilor finaciari aprobati prin
bugetul de venituri gi cheltuieli al serviciului public comunitar judefean de evidenji a i
persoanelor, precum §i respectarea disciplinei financiare;
— asigurd intocmirea documentelor cu caracter financiar, potrivit legii, in colaborare
cu conducitorii compartimentelor din cadnul serviciului; |
— asigurd plata integrald §i la timp a drepturilor bénesti ale personalului i propune
misuri, poteivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatijlor §i sesizarilor
referitoare la plata si caloularea acestora;
— urmiregie virsarea la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ¢e constituie
venituri bugetare oti obligatii chtre alte persoane fizice §i juridice;
— raporteazd lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli i situatia
realizirii fonduluj de salarii, pe elemente componente la termenele ordonate; -
— organizeazil contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare §i fonduri cu '
destinajie speciald prin care se asigurdl evidenta plitilor de casa, cit si a cheltuieliler
aferente pe structura clasificatiei bugetare;
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— raspunde de folosiica eficientd a sumelor primite de la buget §i a priorititilor de
finantare, de finere la zi a evidentelor coniabile §i a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobate, ;recumn §i de prezentare:. la termen a déirilor de :camé contabile
asupra executiei bugetare;

— intocmegste documentatia specifich privind angajarea, lichidarea, ordonantarea $i
plata cheltuielilor, precum i organizarea, evidenfa §i raportarea angajamentelor
bugetare 5i legale ale serviciului public comunitar de evidentid a persoanelor,
indruma $i controleazi modul de punere in aplicare a acestora;

— dispune efectuarea inventarierii la termencle stabilite §i in conformitate cu
dispozitiile legale;

—- indeplineste sarcinile ce §i revin pentru pistrarea integrititii patrimoniului §i
recuperarea operativi a prejudiciilor cauzate institutiei, precurn §i a altor debite;

— asigurd intocmirea, circulatia §i pistrarea documentelor justificative si contabile,
precum §i gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special, conform
dispozitiilor Jegale;

— asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la exercitarea controlului financiar-
preventiv;

— efectueazi operatiile de incasér: §i piati in conformitate cu dispozitiile legale;

— indeplineste orice alte sarcini previzute de lege i alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabila;

— coordoneazii si asigurd activitiiile privind recrutarea, selectia, incadrarea, formarea
profesionald continui, evaluarea, promovarea in carierdi, motivarea, sanclionarea
precurts $i evidenta personalului din cadri serviciului;

— asipurd activitdile de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita
personalului serviciului, precum si intreaga procedura disciplinari aplicabild;

— intocmeste si pestioneazd documentele de personal §i emite documentele de

legitimare pentru personalul din cadrul serviciulu;

— elibereaza la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte §i alte documente prin
care se atesti anumite situajii ce rezultd din evidentele pe care le detine; -
— asiguri potrivit reglementiniior in vigoare, acordarea concediilor de odihnd, de studii
~ cu sau farf platé — a altor concedii, a biletelor de odihna tratament 5i recuperare;
— asigura respectarea Jepalitifii cu privite la acordarea drepturilor personalului potrivit

legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal},
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— 1in;a evidenta functionarilor publici cu statut special, detasaji i informeazi
conducerca Inspectoratitui National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
modificirile intervenite in situatia acestora;

— asigurii Tmpreund cu celelalte compartimente ale serviciului, coordonarea aplicarii
politicilor §i strategiilor de specializare si perfecfionare a personalului din cadrul
serviciului;

— avizeaza pentru legalitate actele administrative ¢u caracter normativ sau individual
emise de directorul executiv al Serviciului public comunitar judetean de evidenti a
persoanelor Salaj, potrivit competentei, precum §i orice alte acte care pot angaja
rispunderea patrimoniald a serviciului;

— reprezintd $1 apdrd interesele servicinlui In procesele civile, de contencios
administrativ, cele privind litigiile de muncd sau de seclutionate a plangerilor in
materie contraventionald, in acest sens prezintid directorului executiv, cereri de

chemare in judecatii, intimpiniri, concluzii scrise, cererl pentru exercitarea clilor de

atac, precum §i orice alte acte procedurale, motivate temeinic potrivit legii;

— participi la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum ji altor acte

incheiate de serviciul public comunitar judefean, care angajeaza rispunderea juridica
a acestuia; i
— Inregistreazi, analizeazi §i urmireste modul de solutionare si respectarea termenelor ‘ )
legale de solutionare a petifiilor adresate serviciului; '
— asigurii constituirea fondului arhivistic al serviciului;
— in;ieplineste orice alte atribufii ce deriva din lege sau care §i sunt repartizate de catre
directorul executiv.
(2) In vederea realiziri in conditii corespunzitoare a atributiilor ce fi Tevin,

compartimentul va colabora cu structurile de specialitate din ¢adm) Consiliului Judetean Sélaj,

CAPITOLUL VII
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUL ADMINISTRATIV,
l SECRETARIAT SI ASIGURAREA TEHNICO-MATERIALA a———

Art. 23 Compartimentul administrativ, secrefariat §i  asigurarea tehnico-materiala
indeplineste urmatoarele atributii principale:

— raspunde de intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative;
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— asigura intrefinerea parcului auto; asiguri piesele de schimb, cablurile §i lubrifiantii
pentru maginile din dotare; rispunde de intocmirea actelor privind consumul de
carburanti i lubrifianti, de intocmire a figelor pentru fiecare magind din dotare §i a
foilor de parcurs,

— efectueazd receptia bunurilor §i materialelor procurate si asigurd depozitarea,
conservarea, buna gospodérire a lor;

— rispunde la nivelul serviciului public comunitar judejean de activitatea de protectic a
muncii §i cea de prevenire §i stingere a incendiilor;

—- intocmeste anual, pentru toate serviciile comunitare locale din judej, necesarul de
registre §i de certificate de stare civild, precum §i de cemeald neagré speciala, hartia
si folia necesar producerii cartilor de identitate 5i a celor de alegator, pentru anul
urmator, pe care il comunica Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;
asigura distribuirea acestora ciitre serviciile comunitare locale;

— intocmeste necesarul de echipament pentru personalul serviciului §i rispunde de
distribuirea acestuia;

__ asigurs efectuarea inventarierii generale §i periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea serviciului;

— raspunde de intocmirea docurnentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea
fara plats, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

— efectucazi lucriirile de secretariat pentru serviciul public comunitar judetean de
evidenjd a persoanelor;

— asigurd inregistrarea, distribuirea i expedierea corespondentei;

— tine registrul de intrare-iegire, precum si evidenta stampilelor si sigiliilor din dotarea
serviciului; ‘

— inregistreaza si dupd caz, expediazd corespondenta serviciului public comunitar
judetean de evidenti a persoanelor;

— indeplinegte orice alte atributii ce derivi din lege sau care ii sunt repartizate de citre

directorul executiv;




CAPITOLUL VIII

DISPOZITII FINALE

Art. 24 (1) Awibufiile directorulni executiv al Serviciului public comunitar judetean de
evident a persoanelor Silaj §i ale celorlalte persoane cu funciii de conducere sau de executie din
cadrul serviciului sunt previzute in figele posturilor.

. (2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatez Serviciului
public comunitar judetean de evidenti a persoanelor Sélaj, figele posturilor, inclusiv cele ale
gefilor de servicii/birouri vor fi reactualizate pertnanent cu aprobarea directorului executiv,

(3) Figa postului directorului executiv se actualizeazd numai cu aprobareaa
secretarului general al judefnlui §i cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanglor,

Art, 25 Directorul executiv si sefii de compartimente asigurii detalierea si cunoagterea
de céitre personalul din subordine a prevederilor prezentului regularent.

Art. 26 Directorul executiv, gefii de servicii/birouri, precum §i intregul personal din
subordine rdspund disciplinar, material sau penal, dupi caz, pentru neindeplinirea sau
indeplinirea defectuoasi a atribufiilor ¢e le revin,
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