ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTA%BEA NR. 37

din /{ wuelE 2005

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanclor Siilaj

™ Consiliul Judetean Silaj, intrunit in gedinta extraordinard;

Avénd in vedere:

- expunerca de motive a presedintelui Consiliului Judetean Sélaj nr.3856, din
11.07.2005;

- raportul de specialitate al Serviciului Organizare, Salarizare i Resurse Umane
nr.3857,din 11.07.2005;

- avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanclor Bucuresti
nr.32277,din 20.12.2004;

. art9 alin (3} din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice de evidenta a persoanelor, cu
modificirile si completarile ulterioare;

- Hotirdrea Consiliului Judetean Silaj nr.84/28.06.2005 pentru modificarea i
completarea Hotararii Consiliului Judetean Silaj nr.117/21.12.2004 privind
aprobarea, cu data de 01.01.2005, a infiinarii, organizirii si funcfiondril

e Serviciului Public Comunitar Judefean de Evidentd a Persoanelor Salaj, ca
urmare a reorganizirii i modificarii nivelului de organizare al acestuia.

In temeiul art. 109 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, cu

modificarile si completirile ulterioare,

HOTARASTE: |
Art.1. Se aprobi Regulamentul de organizare §i functionare al Serviciului Public -
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Silaj, conform anexei care face parte -

integrant3 din prezenta hotarére.
Art.2. Cu data intrdrii in vigoare a prezentei, anexa nr.3 fa Hotérarea Consiliului
Judetean Salaj nr.117/21.12.2004 i5i inceteazii aplicabilitatea; |
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotardri se incredinteazi Serviciul e
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanclor Silaj.




Art.d. Prezenta hotérére s¢ comunici la:

Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj;
Directia Juridica §i Administratie Locali;

Directia Economici;

Serviciul Organizare, Salarizare si Resurse Umane.
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Ane

la Hotéréirea nr. ﬁdiﬂ@ 2005

REGULAMENT
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL SERVICIULUI PUBLIC
COMUNITAR JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSQANELOR
SALAJ

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.l Servicil public comunitar judetean de evidemti a persoanelor Salaj se
organizeaza in subordinea Consiliului Judetean Salaj si este institutie publica de interes judetean,
cu personalitate juridicd, constituit in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
privind infiintarea, organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a
persoanelor, aprobatd cu modificiri si completdri prin Legea nr. 372/2002, precum §i prin
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 502004, pentru modificarea unor acte normative, in
vederea stabilirii cadrului organizatoric desfisuririi activitijilor de eliberare a cartilor de
identitate, aprobati prin Lepea nr. 520/2004.

Art. 2 (1) Scopul servictului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor este
acela de a exercita competentele ce il sunt conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a
prevederilor legilor si actelor normative care reglementeazi activittile de stare civila si evidenti
a persoanei fizice,

(2} Activitatea serviciului public comunitar judetean, se desfisoars in interesul
persoanei fizice i al comunitatii, in sprijinul institugiilor statului, pe baza §i in executarea legii.

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

Art. 4 (1) In vederea indeplinirii atributiilor sale, Serviciul public conmunitar judetean de
eviden}a a persoanclor Sdlaj este constituit, conform prevederilor art. 6 alin. (2} din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001, modificati §i completats, prin reorganizarea Compartimentului de Stare
Civila din aparatul propriu al Consiliului Judetean Salaj si al Biroului Evidenta Populatiei din
cadrul Serviciului de Evidenta Informatizati a Persoanei al Judetului Salaj,
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(2) Serviciul public comunitar judetean de evidenji a persoanglor Salaj are in

componenid compartimentele de evidentd a perscapei, respectiv stare civila, conform
prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile d¢ dimensionare a numirului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenja a persoanelor, constituirea patrimoniului si
managementul resurselor woane, financiare §i materiale, aprobatd prin Hotarirea Guvenului nr.
2104 din 24.11.2004.

(3) In masura in care necesitafile o impun, in cadrul Serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoanelor Silaj, pot fi Infiintate §i alte compartimente, in conditiile legii,

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

Art. 5 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidenti a persoanclor Silaj,
controleazd §i coordoneazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenfi a persoanelor din cadrul judepului, constitvite la nivelul municipiului, oragelor si
comunelor, precum §i activitatea ofijerilor de stare civild delegati din cadrul primariilor
comunale, pan la Infiintarea servicii publice comunitare locale.

(2} Activitatea serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanclor
Salaj este coordonatd de secretarul peneral al judefului Silaj.

Art. 6 Finantarea Serviciului public comunitar judetean de evidenti a perscanelor Silaj
se face din:

— subventii de la bugetul de stat;

— subventii de la bugetul local al judefului;

— venituri extrabugetare;

— donatil, sponsorizari i alte forme private de contributii banesti permise de lege;

— fonduri externe nerambursabile.

Art, 7 (1) Serviciul public comunitar judetean de evident a persoanclor S3laj, are un
patrimoniu format din totalitatea bunutilor mobile §i imobile, din dotare, preluate pe bazi de
protocol de la institujiile reorganizate, precum §i a celor dobdndite ulterior prin modalitatile
previzute de lege.

(2) Bunurile mobile gi imobile care au fost destinate activititilor de evidenia a
persoanelor §i transmise, in condifiile legii, din proprictatea publici sau privati a statului si din
administrarea Ministerului Administratiei gi Internelor in proprictatea publica a judetului Silaj si
in administrarea Consiliului Judetean Silaj, se exploateazd numai de citre Serviciul public

2




comunitar judetean pentru evidenta persoanelor, potrivit destinatiei lor. Schimbarea destinajiei
acestor bupuri se poate face numai cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanclor, cu respectarea normativelor privind necesarul minim de dotéri.

Art. 8 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanclor Silaj are
calitatea de ordonator tertiar de credite, are cont in banc §i dispune, sub propria responsabilitate,
de mijloacels materiale 3i financiare puse la dispozitie.

(2) Activitatea de management financiar al Serviciului public comunitar judejean
de evidenid a persoanelor Silaj, se desfigoard prin directia de specialitate a Consilivlul Judetean
Silaj, sub coordonarea Inspectoratului National pentru Evidenfa Persoanelor, care stabilegte in
mod unitar Ja nivelul tarii, normativele de cheltuieli minime necesare pentru ntretinerea detanlor
serviciului.

Art. 9 (1) Serviciul public comunitar judejean de evidenti a persoanelor Silaj, are
stampila proprie, de forma rotundd, cu urmatorul confinut: .Roménia — Consiliul Judetean Salaj —
Serviciul public comunitar judetean de evidenja a persoanelor S3laj”.

(2) Antetul documentelor si corespondentei Serviciului public comunitar

judetean de evidentii a persoanelor Salaj va avea acelasi inscris ca i cel de pe stampila.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN DE
EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 10 (1) Structura organizatoricd, statul de functii 5i numarul de personal al
Serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj, se stabilesc prin hotdrare a
Constliutui Judetean Silaj, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, astfel
incdt functionarea acestuia si asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin, potrivit legi.

(2) Structura organizatorica a serviciului este urmdtoarsa:
— conducerea serviciului;

— compartimentul evidena persoanelor;

— compartimentul stare civili.

Art. 11 (1) Serviciul public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Sila) este
condus de un director executiv, absolvent cu diplomi de licentsi a invifimantului universitar de
lungd durath - stiinte juridice sau administrative - si absolvent al invafAmantului postuniversitar

ori a programelor de formare specializata si perfectionare in administrajia publicd, orgamizate de




Institutul National de Administratie, cu © vechime in specialitate de cel putin 5 ani, numit prin
hotirfrea Consiliului Judefean S4laj, in urma concursutui sau examenului organizat in conditiile
legii, cu avizul Inspectoratului Najional pentru Evidenta Persoanelor.

{2) Directorul executiv reprezintd Serviciul public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor S3laj, in raporturile cu directiile din cadrul Consiliului Judejean $3laj, cu
Ministerul Administrajiet i Internelor, cu alte institutii i autoritifi publice, cu organizafiile
neguvetnamentale, cu persoanele fizice ori juridice, precum si in justitie,

(3) Directorul executiv indeplineste, in condifiile legii, urmiatoarele atributii
principale:

— exercitd atributiile ce revin Serviciuluj public comunitar judefean de evidents
a persoanelor Silaj, In calitate de persoan juridici;

— exercit functia de ordonator tertiar de credite;

— Intocmegte proiectul bugetulni propriu al Serviciului public comunitar
judetean de evidenid a persoanelor Silaj st contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe care le
supune aprobérii Consilinlui Judejean Silaj;

— elaboreazi gi supune aprobarii Consiliului Judefean S3laj, proiectul strategiei
pe termen mediu §i lung, de organizare si dezvoltare a sistemului de evidentd informatizati si
stare civild a persoanei fizice;

— numeste §i elibereazd din funclie personalul din cadrul Serviciului public
comunitar judejean de evidentd a persoanelor Salaj;

— elaboreazi i propune spre aprobare Consiliului Judetean Salaj statul de
functii gi organigrama Serviciului public comunitar judetean de evidentil a persoanelor Salaj, cu
avizul [nspectoratului Najional penttu Evidenta Persoanelor;

-— conduce 51 controleazd activitatea personalului din cadrul Serviciului public
comunitar judefean de evidenti a perscanelor Silaj si aplicd, in condifiile legii, sancfiuni
disciplinare acestui personal;

—— indeplineste orice alte atribufii previzute de lege sau stabilite prin hotirre a
consiliului judefean.

(4) Ambutiile directorului executiv sunt cuprinse in figa postujui aprobatid de
secretarul general al judetului §i avizatd de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor;

(5) In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv al Serviciului public
comunitar judetean de evidenti a perscanelor Silaj, emite dispozitii cu caracter normativ sau

individual.




(6) In absenta directorului executiv, atribujiile acestuia se exercithd de catre
persoana din cadru! servicinlui, desemnath prin dispozitia directonului executiv.

(7) Numirea, eliberarea din functie i sancfionarea disciplinard & divectorului
executiv al Serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj se fac la
propunerea pregedintelui Consiliului Judetean Salaj, prin hotirdre a Consilivlui judetean.

Art. 12 (1) Fiecare compartiment din cadrul Serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor Salaj, este condus de un gef serviciu/birou, numit in urma promovirii de
catre acesta a concursului organizat in acest scop.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidaii trebuie
sA indeplineasc condifiile previzute de Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificirile §i
completirile ultericare,

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile previzute de Legea nr.
188/1999, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi organizate sub forma
serviciilor/birourilor, se afld in subordinea directd a directorului executiv al Serviciului public
comunitar judejean de evidenti a persoanelor Silaj. Acesta poate delega exercitarea atributiilor
de coordonare a compartimentelor, unui politist detasat sau unui functienar public din subordinea
sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Serviciului public comunitar judeiean de
evidenfa a perscanelor Silaj, raspund de intreaga activitate pe care o desfagoard, In faja
directorului executiv.

(5) Activitatea desfisuratqi de cdwre compartimentele Serviciului public
comunitar judetean de eviden}i a persoanclor 3dlaj, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are
la bazii relafii de autoritate (ierarhice, functionale}, de cooperare, de cocrdonare §i control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

{6) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul execntiv al
Serviciului public comunitar judefean de evidentd a persoanelor Sidlaj §i compartimentele
acestuia, in scopul organizarii activitatilor specifice, in vederea realizirii atribufiilor conferite
prin lege. Acest tip de relatii se stabilesc gi intre gefii compartimentelor i personalul subordonat
acestora.

(7) Intre compatimentele Serviciului public comunitar judetean de evidenti a
persoanelor  Silaj se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in

scopul integrarii obigctivelor in ansambiul competentelor serviciuiui.




Art. 13 (1} Personalul Serviciului public comunitar judetean de evident3 a persoanelor
Silaj este format din polifisti detasati in conditiile legii, functionari publici si personal
contractual.

(2) Personalul Serviciului public comunitar judetean de evidents a persoanelor
S&laj va fi incadrat pe functii, cuﬁfurm reglementsrilor in vigoare.

(3) Drepturile salariale ale politigtilor detagati se asipurd din bugetul judetean,
precum §i din bugetul Ministerului Administratiei si Internelor, In conditiile legii.

(4) Drepturile salariale ale functionarilor publici si ale persoanalului contractual,
s¢ asigurd din bugetul judetean, cu pastrarea tuturor drepturilor dobéndite anterior,

{3) Personalului din categoriile mai sus artate i se aplica, dupd caz, Statutul
politistului, Statutul functionarilor publici, respectiv Codul muncii.

Art. 14 Afributiile personalului din cadrul Serviciului public comunitar judetean de
evidentd a persoanelor Silaj, sunt cuprinse in figele posturilor, aprobate de directerul executiv.

Art, 15 Polifigtii detagaji precum i functionarii publici, se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

Art. 16 Functiile vacante din ¢cadrul Serviciului public comunitar judetean de evidenti a
persoanclor Sdlaj, se ocupd prin concurs, organizat pe baza criterfilor privind selecfionarea
personalului i organizarea concursurilor sau examenelor, emise de catre Inspectoratul National
pentra Evidenta Persoanelor — pentru polifigti §i personalul contractual — sau dupa caz, de ciitre
Inspectoratul Nafional pentru Evidenta Persoanelor impreund cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici — in cazul funcfionarilor publici.

Art. 17 (1) Normele de conduita a personalului Serviciului public comunitar judefean de
evidents a persoanelor Silaj rezultd atdt din Statutul polifistului ¢at i din Statutul functionarilor
publici, Codul de condvitd a funcfionarilor publici precum ¢i din Codul de conduitd a
personalului contractual din autoritifile §i institufiile publice.

{2) Incalcarea dispozitiilor reglementirilor mai sus aritate, atrage rispunderga
disciplinard a celor in cauzi.

Art. 18 Gestionarea activitdjii de resurse umane pentru polifigtii detagafi la Serviciul
public comunitar judetean de evidentd a persoanclor Silaj, se face de catre structura de
specialitate din Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor, iar pentru functionarii publici

§i personalul contractual, se face de citre persoana special desenmati din cadrul serviciului o,

dupa caz, de clitre compartimentul de specialitate al Consiliulni Judejean S3laj.

e Dk




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

Art. 19 Serviciul public cnmuniﬁ Judefean de evidents a persoanelor Salaj indeplineste
urmitoarele atributii principale:
a) actualizeazii, utilizeaza i valorifich Registrul de evidentdi a persoanelor al judetului
Silaj:
@ b) fumizeaza, in cadrul Sistemului nafional informatic de evidents a populafiei, date

necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenti a populatiei;

¢) coordoneazi §i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenti a petsoanelor;

d) controleazi medul de gestionare §i de intocmire a repistrelor de stare civila §i a
listelor electorale permanente;

e) asigurd producerea certificatelor de stare civild, a cartilor de identitate si carfilor de
alegator, precum §i distribuirea lor ciitre serviciile publice comunitare locale;

f} monitorizeaza 5i controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurfirii pretectiei datelotr referitoare la persoana fiziex;

g) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

h) fine evidenfa §i pastreazd registrele de stare civild exemplarul 2, §i efectueaza

. mettiuni pe acestea, conform comunicérilor primite;

1) indeplinegte §i alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 20 Compartimentul Evidenta Persoanelot din cadrul Serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor Silaj are unmitoarele atributii principale:

— coordoneazd §i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale privind eliberarea actelor de identitate, a carfilor de alegator, precum si a altor

documente in sistem de ghisen unic;




— controleazd modul de intocmire §i gestionare a listelor electorate permanente;

— coordoneazi organizarea, funcfionarea, conservarea §i exploatarea evidengelor
manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi acest domeniu;

— monitorizeazi actiﬁtatea de eliberare a actelor de identitate desfisurati de serviciile
publice comunitare locale, in scopul identificérii cauzelor sau condifiilor care pot
favoniza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declinrii unei
identitiiti false, pentru prevenirea acestar situatii;

— colaboreazi cu structutile subordonate Centrului Nafional de Administrare a Bazelot
de Date privind Evidenta Persoanelor, ale Directiei Generale de Pagapoarte, ale
Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor;

-— colaboreazi cu Biroul informatic din cadrul Inspectoratului Judejean de Polifie S#iaj
pentru verificarea calitdfii datelor preluate in Registrul permanent de evidentd a
populatiei de ciitre serviciile publice comunitare locale;

— colaboreaza cu autoritdti ale administrafici publice centrale si locale cu atributii in
domeniul intocmirii si eliberdrii documentelor de identitate, miscirii populatiel 5i
evidentei acesteia;

— colaboreazi cu institutiile publice subordonate Inspectoratului General al Politiei
Roméne ori cu alte strucuturi ale Ministerului Administrafiei si Internelor;

— comunics date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in
domeniul apdririi, siguranjei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile
financiare, agenfii economici, precum $i la cererea persoanelor fizice gi juridice, in
temeiul legii;

— efectueazd verificirile operative solicitate de personalul Ministernlui Administratiei
si Internelor, cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au
fost refinute sau arestate, suspecte sau prinse In flagrant, victime ale unor accidente
sau infractiuni, readmise, etc.;

— colaboreazi cu institufiile Directiei de Sandtate Publica $i cu maternitafile, pentru
gestionarea cazurilor de internare a gravidelor a cfiror identitate nu este cunoscutd,
pentru stabilirea cu operativitate a identitiitii acestora;

— colaboreazi cu serviciile de polifie judiciard si criminalisticd pentru clarificarea

situagiei persoanelor cu identjtate necunoscuti;
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— asiguri solufionarea, in termenul legal, a cererilor privind infomatiile de interes
public precum si a petitiilor cetifenilor;

— colaboreazd cu birourile de evidenfa persoanelor din cadrul serviciilor publice
comunitare locale, in scopu! solutionrii eficiente a atributiilor ¢e 1i revin;

— asiguri colaborarea 5i schimbul permanent de informatii cu celelalte compartimente
din cadrul serviciului, cu birpurile de evidentz persoanelor din cadtul serviciilor
publice comunitare locale gi cu compartimentele consiliului judetean;

— oferd informalii §i asistent3 de specialitate atit in cadrul programului de relaii cu
publicul cét si la solicitarea autoritafilor §i institutiilor publice cu atributii in materie;

— centralizeazd §i intocmeste situafiile statistice precum si sintezele ce contin
activititile desfigurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice
comunitare locale de¢ evidenii a persoanelor, in domeniul eliberfirii actelor de
identitate gi le comunici Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;

— impreund cu Compartimentul Stare Civild, intocmeste si transenite, lunar si
trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai activititii de stare civila

{punerea in legalitate a etnicilor rromi, a ,.copiilor strizii” $i a minorilor asistafi in

unitiitile de protectie sociald);

— asigurdl protectia datelor si informatiilor gestionate 3i dispune misuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

—— desemneazd un reprezentant pentru a participa la ¢oncursurile pentru incadrarea
persenalului pe posturile vacante din specialitatea evidenta perscanelor;

— primegte cerenle gi documentele necesare, preia imaginile cetitenilor, actualizeaza L |
baza de date cu informatiile referitoare la persoand, genereazi lotul de productie,
actualizeazs baza de date cu raportul de productie;

— monitorizeazdi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent de
evidenfa persoanelor si formuleazi propuneri in vederea optimiziri aplicaiilor

informatice;

— intoctnegte anual, necesaru! de materiale ce urmeazdi a fi achizifionate pentru
producerea carfilor de identitate si a celor de alegator;

— asigurd aprovizionarea cu matenialele necesare producerii cirtilor de identitate si de
alegiitor si transportul lor de la Inspectoratul National pentru Evidenta Perscanelor,

in conditii de sigurant};




— tine evidenta gtampilelor si sigilillor din dotare i verifich modul de folosire a
acestora;

— pregiteste si predd depozitului general de arhivi a serviciului, pe bazi de inventar,
dosarele create anual;

— indeplineste orice .altc atributii conferite de lege ori stabilite prin hotirdrea

Consiliului Judejean sau prin dispozitia directorului executiv al serviciului.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

Art, 21 Compartimentul Stare Civild din cadml Serviciului public comunitar judetean

de evidenja a persoanelor Silaj are urmétoarele atributii principale:

. — indrum3 s controleaz, cel putin o datd pe an, in baza graficului aprobat de
secretarul general al judefului, si transmis spre informare la Inspectoratul National
pentru Evidena Persoanelor, intreaga activitate de stare civila de pe raza judefului;

— 1in limitele jmputemicirii acordate, constatd contraventii §i aplicd sancfiuni pentru
sivirgirea unor fapte la regimul actelor de stare civila,

— fine evidenja §i piistreazi registrele de stare civili, exemplarul 2, 5i efectueazd
menjiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

— primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civild din cadrul serviciilor
publice comunitare locale, precum §i de la Inspectoratul National pentru Evidenia
Perscanelor, pe care le inregistreazi in registrul de intrare-iegire, dupd care

. procedeazi a inscrierea lor pe marginea actelor de stare civila corespunziitoare;

— verific3 §i primeste spre pastrare, cel de-al doilea exemplar al registrelor de stare
civild depuse de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judey, pe masura completdrii lor;

— comunica la solicitarea Inspectoratului Nafional pentru Evidenta Persoanclor datele
de stare civild ale persoanelor fizice din actele de nastere, céisatorie §i deces aflate in
péstrare;

— elibereazy extrase pentru uz oficial de pe actele de nagtere, clsitorie i deces ce le —

are in pistrare, la solicitarea instantelor judecitoresti, parchetului, politiei, notarilor

publici, serviciilor publice comunitare locale $i consiliilor judetene;
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intocmesgte anual necesarul de registre §i de certificate de stare civild, precum si de
cerncald speciald pentru anul urméator, pe care il comunicl Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor;

asiguri ridicarea si transportul in conditii de sigurantd a materialelor i imprimatelor
de stare civild cu regim special, repartizate de Inspectoratyl National pentru Evidenta
Persoanelor;

distribuie contra cost, registrele gi certificatele de stare civild precum §i cerneala
speciald citre serviciile publice comunitare locale, asigurdi tiparirea fortnularelor
auxiliare i distribuirea lor in judet;

organizeazd anval instruirea ofijerilor de stare civild din cadrul oficiilor de stare
civild ale serviciilor publice cornunitare, pentru perfecfionarea pregitirii profesionale
a acestora comuni¢ind totodatd calendarul acestor actiuni Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor;

desemneazi un reprezentant care 54 participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul stirii civile din serviciile publice comunitare
locale;

asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civild, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cdnd, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
intocmegte referate cu concluziile rezultate fn urma verificarilor gi investigatiilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativi gi face propuneti
motivate de aprobare sau respingere a cererii pe care le prezintad pregedintelui
consiliului judefean, spre aprobare;

intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma examindrii dosarelor de acordare
a dispensei de vérstid sau grad de rudeni¢ la cisétorie si face propuneri motivate de
aprobare sau respingere a cereril, pe care le prezinti pregsedintelui consiliului
judetean spre aprobare;

fntocmeste situatiile statistice periodice, precum si analizele semestriale privind
volumul activititilor de stare ¢ivilad din cadrul judetului, pe care le inainteazi la
Inspectoratul Najional pentru Evidenia Persoanelor;

primeste, verificd gi distruge certificatele de stare civild presit completate §i anulate,
in timpul activitijii curente trimise de serviciile publice cotunitare locale de

evidentd a persoanelor, ori dupi caz, pe cele retrase si anulate de ofiterii de stare
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civils delegati din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor,
verific modul de intocmire de citre serviciile publice comunitare locale a dosarelor
de transcriere a certificatelor de stare civild si le inainteazi Inspectoratului National
pentru Evidenta Perzoanelor, spre aprobare;
avizeazi cererile de reconstituire §i intocmire ulterioard a actelor de stare civili;
se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a actelor de stare civild pierdute ori
distmse, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;
impreund cu Compartimentul Evidenta Persoanelor, intocmesgte §i transmite, lunar si
trimestrial, situatiile privind principalii indicatori ai activitdfii de stare civild
(punerea in lepalitate a etnicilor rromi, a ,,copiilor strizii” i a minorilor asistati in
unitatile de protectie sociali);
efectucazd controale la serviciile publice comunitare locale pe linia asiguririi
securitdtii documentelor de stare civily ocu regim special, in vederea pevenirii
cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare civil3, ,in alb”;
informeazi Inspectoratul Mational pentru Evidenta Persoaneler saun dupd caz,
personalul de specialitate al serviciilor publice comunitare locale cu privire la
disparifia ,in alb”™ a unor documente de stare civild cu regim special; participi la
verificiirile §i cercetarile ce se efectueazi de organele de politie, in cazul disparitiei
acestora;
primesgte gi distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precaleulate (C.N.P.) si
controleazii modul de atribuire §i Inscriere a codurilor in actele de stare civila;
urméreste punerea in legalitate cu certificate de nagtere a persoanelor internate in
unitijile sanitare 5i de protectie sociali; centralizeaza periodic rezultatele obtinute;
¢colaboreazi cu serviciile publice comunitare locale, in scopul solutiondiri eficiente a
atributiilor ce ii revin;

acords consultantd de specialitate serviciilor publice comunitare locale, in special
ofiterilor de stare civild, Ja cercrea acestora;
oferd informatii de specialitate, §i de interes public in cadrm! programului de relajii
cu publicul;
asigurd protectia datelor i infomatiilor gestionate §i dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

pastreazi setul de parafe necesar inscrierii mentiunilor pe actele de stare civili;

12




— asigurd spatiile 51 amenajarile corespunziitoare pentru conservarea i péstrarea in
condifii optime §i de securitate a documentelor de stare civili;

— asiguri constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

— asigurd predarea, cﬁtrc Filiala Judeteani Silaj a Arhivelor Nationale, pe bazi de
inventar, a fondului arhivistic previzut de lege, precum si a registrelor de stare
¢ivila, exemplarul [ §i I1, cu termen de pistrare expirat;

— solufioneaz’ alte sarcini previzute de lege sau incredintate de conducerea consiliului

Jjudejean ori de directoru! executiv al serviciului.

CAPITOLUL VI
. COMPARTIMENTUL INFORMATICA, ANALIZA,
SINTEZA $1 RELATII PUBLICE

Art22 Compartimentul informatics, analizi, sintez3 §i relafit publice are urmatoarele atributii
principale;

— verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si respectarea termeneneler in
care sunt preluate comunicirile de stare civil3;

— in colaborare cu Biroul Evidenfa Persoanelor, furnizeaza, in conditiile legii, datele
de identificare ale persoanelor fizice ciitre autoritatile si institufiile publice centrale,
judetene si locale, agentii econotmici si citre cetiijeni, in cazul in care sunt necesare

. prelucriri de date in sistem informatic;

— desfiigoard activitiji de studi §i documentare tehnicd (informaticsl), In scopul
cunoagterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic gi a posibilitatilor de
implernentare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

— colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Administraiei si Internelor, in vederea asigurarii utilizarii |
datelor in conformitate cu prevederile legale;

— asigurd asistentd de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evident3 a
persoanelor;

— asigurd tehnoredactarea, tn format electronic, a situatiilor statistice, analizelor

periodice intocmite de structurile serviciului;
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— asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate i dispune misuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate gi sectete de serviciu;

— executd activititi pentru intretinerea preventivi a retelei si a echipamentelor din
dotare; _

— asigurli primirea, inregistrarga i solufionarea petifiilor in termenele prevazute de
lege, precum §i primirea cetitenilor fn audiend;

— furnizeazi, T conditiile legii, infomatii de interes public institutiilor si autoritiitilor
publice, mass-media si altor persoane interesate;

— redacteazi §i ftransmite mass-media comunicatele de presi, precum si alte
comunicate oficiale dispuse de conducerea serviciului;

— asigurs tegitura cu societatea civili prin organizatiile neguvernamentale existente in

® judet;

— contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institufiei, prin serviciile
oferite si prin colabotdrile realizate cu partenerii in domeniul schimbului de
informatii;

— asigurd implementarea programului de misuri pentru combaterea birocrafiei In
activitatea de relafii cu publicul, confonm H.G. or. 1723/2004;

— executd alte sarcini dispuse de conducerea serviciului;

CAPITOLUL ¥l
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABILITATE,
. RESURSE UMANE, PREGATIRE PROFESIONALA, JURIDIC SI CONTENCIOS

Art.23 (1) Compartimentul financiar-contabilitate, resurse umane, pregétire profesional,
juridic si contencios are urmitoarele atributii principale:
— asigurdl organizarea 51 desfisurarea activitifii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;
— urmireste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor finaciari aprobati prin
bugetul de venitur gi cheltuieli al servieiului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor, precum i respectarea disciplinei financiare;
— asigurd intocmirea documentelor cu caracter financiar, potrivit legii, in colaborare

¢l conducéitorii compartimentelor din cadrul serviciulni;
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— asigurd plata integrald 5i la timp a drephurilor banesti ale personalului §i propune

misuri, potnivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor
referitoare la piata 5i calcularea acestora;
urmdregte varsarea la termen i in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie

venituri bugetare ori obligafii citre alte persoane fizice si juridice;

— raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri gi cheltuieli gi situatia

realizarii fondului de salarii, pe elemente componente la termenele ordonate;
organizeazi contabilitatea cheltuielilor finanfate din mijloace bugetare §i fonduri cu
destinajie speciald prin care se asigurd evidenta plitilor de cas3, ¢t si a cheltuielilor
aferente pe structura clasificatiei bugetare;

raspunde de folosirea eficientid a sumelor primite de la buget §i a priorititilor de
finantare, de tinere la zi a evidenjelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobate, precum si de prezentarea la termen a dirilor de seamd contabile
asupra execujiel bugetare;

intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor
bugetare $1 legale ale serviciului public comunitar de evidenid a persoanelor,
indrumi si controleaza modul de puners in aplicare a acestora;

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

indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pistrarea integrititii patrimoniuluni si
recuperarea operativi a prejudiciilor cauzate institutiei, precum si a altor debite;
asigurd intocmirga, circulafia §i plistrarea documentelor justificative gi contabile,
precum §i gestionarea, folosirea i evidenta formularelor cu regim special, conform
dispozitiilor legale;

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

efectueazi operatiile de incasarni si pliti in conformitate cu dispozitiile legale;
indeplinegte orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative referitcare la
activitatea financiar-contabili;

coordoneazl si asigurd activititile privind recrutarea, selecfia, incadrarea, formarea
profesionald continui, evaluarea, promovarea in carieri, motivarea, sanclionarea

precum §i evidenta personalului din cadrul serviciului;

15




— asigur aplicarea reglementirilor legale, In vigoare, cu privite la activitatea de

pregatire continuil §i reconversia profesionald; identific nevoile de pregitire, pe

categorii de personal, in concordantd ¢u strategia de utilizare a resurselor umane §i
stabilegte prioritaﬁlt_.t in domeniu;
— asigurd participarea personalului la examenele pe care acesta le susfine in diferite
. institufii de Tovitimént superor si la formele de pregltire din invifimantul
postuniversitar i coordoneaza activitatea de completare a studiilor superioare;
— eglaboreazd simteze §i alte materiale documentare necesare procesului  de
' perfecfionare a pregatirii personalului;
| — asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare §i a dispozifiilor Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a
pregatitii profesionale a perscnalului;
— asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele

tezultate din activitatea de profil.

— asigurii activitdjile de verificare a sesiziirilor i reclamafiilor privind conduita

personalului serviciului, precum §i intreaga procedurd disciplinara aplicabild,

— intocmeste §i gestioneazd documentele de personal si emite documentele de
legitimare pentru personalul din cadrul serviciului;

— elibereaza la ceretea persoanelor si institutiilor, adeverinte §i alte documente prin
care se atestd amumite situafii ce rezultii din evidentele pe care le detine;

— asipurs potrivit reglementirilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna, de studii
— cu sau fird platd — a altor concedii, a biletelor de odihnd tratament i recuperare;

— asiguri respectarea legalithfii cu privire la acordarea drepturilor personalului potrivit

legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal),
— tine evidenta funcfionarilor publici cu statut special, detagafi §i informeaza
conducerea Inspectoratului National pentru Evidenfa Persoanclor cu privire la

medificirile intervenite Tn sifuatia acestora;

— asigurd impreund c¢u celelalte compartimente ale serviciului, coordonarea aplicarii
politicilor i strategiilor de specializare 5i perfectionare a personalului din cadrul -
serviciului; ;

~— avizeazd pentru legalitate actele administrative cu caracter normativ sau individual

emise de directorul executiv al Serviciului public comunitar judetean de evidentd a

i6




perscanelor Silaj, potrivit competentei, precum $i orice alte acte care pot angeja
tispunderea patrimonial3 a serviciylui;

— reprezinti gi apird interesele setviciului Tn procesele civile, de contencios
administrativ, cele privind litigille de munci sau de solufionare a plingerilor in
materie contraventional, in acest sens prezintd ditectorului executiv, cereri de
chemare in judecatd, intimpinari, concluzii scrise, cereri pentru exercitarea cailor de
atac, precurn gt orice alte acte procedurale, tnotivate temeinic potrivit legii;

— participd la nepocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si altor acte
incheiate de serviciul public comunitar judetean, care angajeazi riispunderea juridici
a acestuia;

— analizeaza §i wrmdregte modul de solufionare $i respectarea termenelor legale de

. solutionare a petifiilor adresate serviciului;

— asiguri constituirea fondului arhivistic al compartimentului;

— indeplineste orice alte atributii ce derivd din lege sau care ii sunt repartizate de citre
directorul executiv.

(2) In vederea realizirii in condifii corespunzitoare a atributiilor ce ii revin,
compartimentul va colabora cu structurile de specialitate din cadrul Consililui Judejean Salaj.

CAPITOLUL VIII
ATRIBUTILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV,
SECRETARIAT SI ASIGURAREA TEHNICO-MATERIALA

. Art. 24 Compartimentul administrativ, secretariat si asigurarea tehmico-materiali
indeplineyte wrmétoarele atribuiii principale:
~— rspunde de intocmirea propunerilor anuale privind cheituielile administrative;
— asiguri intrefinerea parcului auto; asiguri piesele de schimb, cablurile §i lubrifiantii

pentru maginile din dotare; rispunde de intocmirea actelor privind conswmul de

carburanii §i lubrifianti, de intocmire a fiselor pentru fiecare magini din dotare §i a
foilor de parcurs;

-— efectueazl receptia bunurilor §i materialelor procurate §i asigurd depozitarea,
conservarea, buna gospoddrire a lor;

— rispunde la nivelul serviciului public comunitar judetean de activitatea de protectie a

muncii §i cea de prevenire §i stingere a incendiilor;
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-— intocmeste anual, pentru toate serviciile comunitare locale din judet, necesaru! de
registre si de certificate de stare civila, precum gi de cerngai) neagra speciali, hartia
§i folia necesard producerii cirtilor de identitate §i a celor de alegitor, pentru anul
urmiitor, pe care il comunicd Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;
asigurd distribuirea acestora c3tre serviciile comunitare locale;

— intocmegte necesarul de echipament pentru persenalul serviciului si rispunde de
distribuirea acestuia;

— asigurd efectuarea inventarieni generale §i periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea serviciului;

— rigpunde de intoctnirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea
frd plati, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

— efectueazi lucririle de secretariat pentru serviciul public comunitar judetean de
evidenti a persoanelor;

- asigurd inregistrarea, distribuirea i expedierea corespondentei;

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

— inregistreazd 31 dupd caz, expediazi corespondenfa serviciului public comunitar
judetean de evidenta a persoaneior;

— iIndeplinegte orice alte atributii ce derivA din lege sau care 1i sunt repartizate de ciitre

directorul executiv;
CAPITOLUL IX
DISPOZITH FINALE

Art. 25 (1) Atributiile directorului executiv al Serviciului public comunitar judetean de
evident3 a persoanelor Silaj i ale celorlalte perseane cu functii de conducete sau de executie din
cadrul servicinlui sunt previzute in fisele posturilor.

(2) Tn raport de modificarile intervenite in siructura sau activitatea Serviciului
public comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj, figele posturilor, inclusiv cele ale
gefilor de servicii/birouri vor fi reactualizate permanent cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv se actualizeazd numai cu aprobareaa
secretarului general al judeflui §i cu avizul Inspectoratului Mafional penttu Evidenta
Persoanelor.
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Art. 26 Directorul executiv si sefii de compartimente asigurd detalierea §i cunoagtersa
de citre personalul din subordine a prevederitor prezentului regulament.

Art. 27 Directorul executiv, gefii de servicii/birouri, precum si intregul personal din
subordine rispund disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru neindeplinitea sau

indeplinirea defectuoasi a atributiilor ce le revin.
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