ROMANI A
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA nr. 179
din 25 noiembrie 2008
privind modificarea denumirii Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenti a Persoanelor Silaj in Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Silaj

Consiliul Judejean Silaj, intrunit in sedin{d ordinara;

Avand in vedere:
expunerc¢a de motive nr. 9763 / 10.11.2008, a presedintelui Consiliului judetean;
raportul de specialitate nr. 1940 din 10.11.2008. al Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenti a Persoanelor Silay;
avizul nr. 409088 din 12.11.2008, al Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor;
avizul nr. 1466100 din 12.11. 2008, al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
art, 2 din Hotardrea Guvernului nr. 2104/2004, pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentad a
persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul resurselor umane. financiare si materiale.
cu modificarile si completarile ulterioare;
art. XVI din Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri. prevenirea si sanctionarea coruptiei,
cu modificérile si completarile ulterioare;
art. 91 alin. (2) ht. b) si ¢} din Legea nr. 215/2001 privind administrafia publica locald, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare.

in temeiu! art.97 din Legea nr. 215/2001 privind administragia publica locald, republicata, cu

modificirile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Modificarea denumirii Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj

in Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Silaj, incepand cu data de 01.01.2009.

Art.2. Aprobarea Regulamentului de organizare i functionare al Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor Salaj, conform anexei care face parte integranii din prezenta hotérére.

Art. 3, Incepand cu data de 01.01.2009. Hotirdrea Consiliului Judetean Salaj nr.97/2005 isi inceteaza

® aplicabilitatea.

Art4. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotarar se incredinteazd Serviciul Public Comunitar

Judetean de Evidenta a Persoanelor Silaj.

Art.4. Prezenta hotarare se comunici la:

Agentia Nationali a Functionarilor Publici;

Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor;

Directia juridica gi administratie locala;

Trezoreria Salaj; _

Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor a mun. Zalau, oragelor Cehu
Silvaniei, Jibou gi Simleu Silvaniei, $i a comunelor Crasna, Hida, lleanda, Sarmasag.
Directia economica;

Biroul organizare, salarizare, resurse umane si informatica;

Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj;

PRESEDINTE, Mirqgsemneazi:
' L3 SECR JUBDETULUIL,
iberin Marc




Anexa
la Hotardrea Consiliului Judetean Silaj
nr. 179 din 25.11.2008

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ
CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Silaj se organizeaza in subordinea Consiliului
Judetean Salaj 5i este institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridica, constituitd in temeiul art.
6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind infiinfarea, organizarea 5i functionarea serviciilor publice
comuniiare de evidentd a persoanelor, aprobata cu modificdri §i completari prin Legea nr. 372/2002, precum
gi prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr, 50/2004, pentru modificarea unor acte normative, in vederea
stabilirii cadrului organizatoric desfasurarii activititilor de eliberare a cartilor de identitate, aprobatd prin
Legea nr. 520/2004. .

Art, 2 (1) Scopul Directiei Judetene de Evidentt a Persoanelor este acela de a exercita
competeniele ce ii sunt conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor legilor si actelor
normative care reglementeaza activititile de stare civila si evidenta a persoanei fizice.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor se desfigoard in interesul
persoanei fizice $i al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului. pe baza si in executarea legii.

Art. 3 Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Salaj are sediu! in municipiul Zalau, Piata |
Decembrie 1918, nr. 12.

Art. 4 (1) Iin vederea indeplinirii atributiilor sale, Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor
Silaj este constituitd, conform prevederilor art. 6 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, modificati
§i completata, prin reorganizarea Compartimentului de Stare Civilg din aparatul propriu al Consiliului
Judetean Salaj si al Biroului Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidenta Informatizati a Persoanei
al Judetului Salaj.

(2) Directia Judeteani de Evidenta a Persoanelor Silaj are in componentd compartimentele
de evidenta a persoanei, respectiv stare civil, conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile
de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobatd prin
Hotardrea Guvenului nr. 2104 din 24.11.2004.

(3) in masura in care necesitatile ¢ impun, in cadrut Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Salaj pot fi infiintate i alte compartimente, in conditiile legii.

(4) Compartimentele din structura Directiei Judetene de Evident a Persoanelor Sdlaj pot fi
organizate §i sub forma birourilor si a serviciilor, cu respectarea prevederilor legale privind cerintele
numérului minim de posturi.

Art, 5 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Salaj controleazi si coordoneazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din cadrul judetului,
constituite la nivelul municipiului, oraselor §i comunelor, precum si activitatea ofijerilor de stare civila
delegati din cadrul primariilor comunale, pana la infiintarea de servicii publice comunitare locale.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Salaj este coordonaty de
secretarul general al judetului Silaj.

Art. 6 Finantarea Directiei judetene de evidenta a persoanelor Sataj se face din:

— subventii de 1a bugetul de stay;

— subventii de la bugetul local al judetului;

— venituri extrabugetare;

— donatii, sponsorizdri si alte forme private de contributii banesti permise de lege;

— fonduri externe nerambursabile,

Art. 7 (1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Silaj, are un patrimoniu format din
totalitatea bunurilor mabile i imobile din dotare, preluate pe baza de protocol de la institutiile reorganizate,
precum i a celor dobéndite ulterior prin modalitdtile prevazute de lege,

(2) Bunurile mobile $i imobile care au fost destinate activitatilor de evidenta a persoanelor
si transmise, in conditiile legii, din proprietatea publici sau privatd a statului §i din administrarea
Ministerului Administratiei si Internelor in proprietatea publicd a judetului Salaj si in administrarea
Consiliului Judejean Salaj, se exploateazi numai de catre Directia Judeteani de Evidenta a Persoanelor Salaj,
potrivit destinatiei lor. Schimbarea destinatiei acestor bunuri se poate face numai cu avizul Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor, cu respectarea normativelor privind necesaru! minim de dotari.
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Art. 8 (1) Directia Judeteans de Eviden)s a Persoanelor Salaj are calitatea de ordonator tertiar de
credite, are cont in banc si dispune. sub propria responsabilitate, de mijloacele materiale si financiare puse
la dispozitie.

(2) Activitatea de management financiar al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Silaj, se desfisoard prin directia de specialitate a Consiliului Judetean Silaj, sub cocrdonarea Inspectoratului
National pentru Evidenta Perscanelor, care stabileste in mod unitar la nivelul tarii. normativele de cheltuieli
minime necesare pentru ntrefinerea dotarilor directiei.

Art. 9 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Sélaj. are stampild proprie, de forma
rotunds, cu urmitorul continut: . [Romania — Consiliul Judefean Sdlaj — Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Silaj ™.

(2) Antetul documentelor si corespondentei Directiel Judetene de Evidenta a Persoanelor
Silaj va avea acelasi inscris ca si cel de pe stampila.

CAPITOLUL Ul
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 10 (1) Structura organizatorica, statul de functii si numarul de personal al Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Salaj, se stabilesc prin hotirire a Consiliului Judetean Silaj, cu avizul
Inspectoratului Nationa! pentru Evidenta Persoanelor, astfel incat functionarea acesteia sa asigure
indeplinirea atributiilor ce Ti revin, potrivit legii.

(2) Structura organizatorici a direcfiei este urmatoarea:

— conducerea directiei,
— biroul evidenta persoanelor,;
— compartimentul stare civild;

— compartimentul informatica, relatii publice si managementul proiectelor;

— compartimentul financiar. contabilitate. resurse umane, achizitii publice, juridic si
contencios;

— compartimentul administrativ, secretariat i asigurare tehnico-materiala.

Art. 11 (1) Directia Judefeana de Evidentd a Persoanelor Salaj este condusid de un director
executiv, absolvent cu diplomi de licentd a invataméntului universitar de lungd durati - stiinte juridice sau
administrative - si abselvent al invAtimantului postuniversitar ori a programelor de formare specializati si
perfectionare in administratia publicd, organizate de Institutul National de Administratie, cu o vechime in
specialitate de cel putin 5 ani, numit prin hotardrea Consiliutui Judetean Salaj, in urma concursului sau
examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor,

(2) Directorul executiv reprezintd Directia Judeteani de Evident3 a Persoanelor Salaj, in
raporturile cu directiile din cadrul Consilivlui Judetean Salaj, cu Ministerul Administratiei i Internelor, cu
alte institutii $i autoritdfi publice, cu organizatiile neguvernamentale, cu persoanele fizice ori juridice,
precum §i in justitie.

(3) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

— exercitd atributiile ce revin Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Salaj. in
calitate de persoana juridica;

— exerciti functia de ordonator tertiar de credite;

— intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Silaj si contul de incheiere al exercitiului bugetar. pe care le supune aprobarii Consiliutui Judejean Salaj;

— elaboreaza si supune aprobiiris Consiliului Judefean Salaj proiectul strategiei pe termen
mediu si lung, de organizare §i dezvoltare a sistemului de evidentd informatizata si stare civild a persoanei
fizice;

— numegte §i elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Silaj;

— elaboreazd si propune spre aprobare Consiliului Judetean Silaj statul de functii si
organigrama Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj. cu avizul inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor;

— conduce si controleazd activitatea personalului din cadrul Directiet Judetene de
Evidenti a Persoanelor Silaj si aplicd, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare acestui personal,

— indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotarére a consiliului
judetean.

(4) Atributiile directorului executiv sunt cuprinse in fisa postului, aprobata de secretarul
judetului si avizata de Inspectoratul National pentry Evidenta Persoanelor,;

(5) In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
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Persoanelor Silaj, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.

(6) In absenta directorului executiv, atribuiile acestuia se exercita de catre persoana din
cadrul directiei, deseminati prin dispozitia directorului executiv.

(7) Numirea, eliberarea din functie $i sanctionarea disciplinari a directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Silaj se fac la propunerea presedintelui Consiliului Judetean
Salaj, prin hotardre a Consiliului judetean.

Art. 12 (1) Fiecare compartiment din cadrui Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Salaj
este condus de un gef serviciu/birou, numit in urma promovarii de catre acesta a concursului organizat in
acest scop.

{2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidatii trebuie sa
indeplineascd conditiile previzute de Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile §i completarile
ulterioare.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile prevazute de Legea nr. 188/1999,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru a fi erganizate sub forma serviciilor/birourilor,
se afld in subordinea directd a directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenid a Persoanelor Silaj.
Acesta poate delega exercitarea atributiilor de coordonare a compartimentelor, unui politist detagat, unui
functionar public sau unui angajat cu contract individual de muncé din subordinea sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidend a Persoanelor Salaj
rispund in fata directorului executiv de intreaga activitate pe care ¢ desfagoari.

{5) Activitatea desfasuratd de cétre compartimentele Directiei Judetene de Evidentid a
Persoanelor Silaj, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de coordonare si contrel, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment
in parte.

{6} Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidenti a Persoanelor Salaj si compartimentele acesteia, In scopul organizéarii activitagilor
specifice, in vederea realizirii atributiilor conferite prin lege. Acest tip de relatii se stabileste si intre sefii
compartimentelor §i personalul subordonat acestora.

(7) Intre compatimentele Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Salaj se stabilesc
relatii de colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in scopul integrarii obiectivelor in ansamblul
competentelor serviciului,

Art. 13 (1) Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Salaj este format din politisti
detasati in conditiile legii, functionari publici si personal contractual,

(2} Personalui Directiei Judetene de Eviden{a a Persoanelor Salaj va fi Tncadrat pe functii,
conform reglementdrilor in vigoare.

(3) Drepturile salariale ale polifistilor detasafi se asigurd din bugetul judetean, precum si
din bugetul Ministerului Administratiei si [nternelor, in conditiile legii.

(4) Drepturile salariale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, se asigura
din bugetu! judetean, cu pastrarea tuturor drepturilor dobéndite anterior.

(5) Personalului din categoriile mai sus aratate i se aplica, dupa caz, Statutu! polifistului,
Statutul functionarilor publici, respectiv Codul muncii,

Art. 14 Atributiile personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj, sunt
cuprinse in fisele posturilor, aprobate de directorul executiv.

Art. 15 Politistii detasati. precum si functionarii publici, se bucurd de stabilitate in functie. in
conditiile legii.

Art. 16 Functiile vacante din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Silaj se ocupa
prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind selectionarea personalului si organizarea concursurilor sau
examenelor, emise de cétre Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor - pentru politisti i
personalul contractual — sau dupa caz, de catre Inspectoratul National pentru Evidenja Persoanelor impreund
cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici — in cazul functionarilor publici.

Art. 17 (1) Normele de conduitd ale personalului Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Sdlaj rezultd atit din Statutul politistului ¢at si din Statutul functionarilor publici, Codul de conduitd a
functionaritor publici precum si din Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile §i institugiile
publice.

(2) Iincalcarea dispozitiilor reglementarilor mai sus aratate, atrage raspunderea disciplinard
a celor in cauza.

Art. 18 Gestionarea activitd{ii de resurse umane pentru politistii detagati la Directia Judeteana de
Evidentd a Persoanelor Salaj, se face de citre structura de specialitate din Inspectoratul Nagional pentru
Evidenta Persoanelor, iar pentru functionarii publici si personalul contractual se face de cétre persoana
special desemnata din cadrul directiei ori, dupa caz, de cétre compartimentul de specialitate al Consiliului
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Judetean Sal

aj.

CAPITOLUL 111 )
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 19 Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Silaj indeplineste urmdatoarele atributii

principale:
a)
b)
c)
d}
¢)

f)

g)
h)

actualizeazd, utilizeaza si valorificd Registrul de evidenta a persoanelor al judetului Silaj;
furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatier,

coordoneazd si controleazd metodelogic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;

controleaza modul de gestionare i de intocmire a registre{or de stare civild si a listelor
electorafe permanente;

asigurd producerea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate §i cartilor de alegator,
precum si distribuirea lor catre serviciile publice comunitare locale;

monitorizeazd si contreleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii
protectiei datelor referitoare la persoana fizica;

gestioneazd resursele materiale i de dotare necesare activitafii proprii;

tine evidenta st pistreazd registrele de stare civila, exemplarui 2, si efectueaza mentfiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI EVIDENTA PERSOANELOR

Art, 20 Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul Directiei Judetene de Evidenti a

Persoanelor

Silaj are urmitoarele atributii principale:
cogrdoneaza §i controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
privind eliberarea actelor de identitate, a cirfilor de alegitor, precum st a altor documente in
sistem de ghiseu unic;
controleazi modul de intocmire gt gestionare a listelor electorale permanente;
coordoneaza organizarea. functionarea. conservarea si exploatarea evidentelor manuale,
detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele
si instructiunile care reglementeaza acest domeniu;
monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasuratd de serviciile publice
comunitare locale, in scopul identificdrii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori
determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declindrii unet identitati false, pentru
prevenirea acestor situatii;
colaboreazi cu structurile subordonate Centrului National de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor;
colaboreazii cu Biroul informatic din cadrul inspectoratului Judetean de Politie Salaj pentru
verificarea calitifii datelor preluate in Registrul permanent de evidentd a populatiei de catre
serviciile publice comunitare locale;
colaboreazi cu autoritdti ale administratiei publice centrale gi locale cu atributii in domeniul
intocmirti i eliberéirii documentelor de identitate, miscarii populatiei si evidentei acesteia;
colaboreazi cu institutiile publice subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori
cu aite strucuturi ale Ministerului Administratiei si Internelor;
comunicd date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apdrérii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiei financiare, agentii
economici, precum §i la cererea persoanclor fizice si juridice, in temeiul legii;
efectueaza verificirile operative solicitate de personalul Ministerulut Administrafiei si
Interneler, cu privire la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor 5i au fost retinute sau
arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, readmise,
ete.;
colaboreazi cu institutiile Directiei de Sanitate Publica §i cu maternitatile, pentru gestionarea
cazurilor de internare a gravidelor a ciror identitate nu este cunoscutd, pentru stabilirea cu
operativitate a identitétii acestora;
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colaboreazi cu serviciile de politie judiciara si criminalisticA, pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;

asigura solutionarea, in termenul legal, a cererilor privind infomatiile de interes public, precum
st a petitiilor cetitenilor;

colaboreazd cu bhirourile de evidenta persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare
locale, in scopul solutionarii eficiente a atributiilor ce ii revin;

asigurd colaborarea §i schimbul permanent de informatii cu celelalte compartimente din cadrul
serviciului, cu birourile de evidenta persoanelor din cadrul servictilor publice comunitare locale
si cu compartimentele Consiliului judetean;

oferd informatii §i asistentd de specialitate, atat in cadrul programului de relatii cu publicul, cét
si la solicitarea autorititilor i institutiilor publice cu atributii in materie;

centralizeazd §i intocmeste situatiile statistice precum s§i sintezele ce contin activitatile
desfasurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, in domeniul eliberdrii actelor de identitate si le comunica [nspectoratului National
pentri Evidenta Persoanelor;

impreund cu Compartimentul Stare Civila, intocmeste i transmite, lunar §i trimestrial, situatiile
privind principalii indicatori ai activititii de stare civila (punerea in legalitate a etnicilor rromi,
a copiilor striazii™ si a minorilor asistafy in unitatile de protectie sociala),

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate;

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

primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cetatenilor, actualizeazi baza de date
cu informatiile referitoare la persoana, genereazi lotul de productie, actualizeazi baza de date
cu raportul de productie;

monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul permanent de evidenta
persoanelor §i formuleaza propuneri in vederea optimizirii aplicatiilor informatice;

intocmeste anual, necesarul de materiale ce urmeaza a fi achizitionate pentru producerea
clirtilor de identitate si a celor de alegtor;

asigurd aprovizionarea cu materialele necesare producerii cirtilor de identitate si de alegitor si
transportul lor de la Inspecteratul National pentru Evidenta Persoanelor. in conditii de
siguranta,

tine evidenta stampilelor si sigilitlor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;
pregateste si preda depozitului general de arhiva a directiei, pe bazi de inventar, dosarele create
anual;

indeplineste orice alte atributii conferite de lege ori stabilite prin hotdrirea Consiliului Judetean
sau prin dispozitia directorului executiv al directiei.

CAPITOLUL ¥V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI STARE CIVILA

. Art. 21 Compartimentul stare civild din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj, are
urmitoarele atributii principale:

indruma i controleazi, cel putin o data pe an, in baza graficului aprobat de secretarul judetului,
i transmis spre informare la Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor, intreaga
activitate de stare civila de pe raza judefului;

in limitele imputernicirii acordate, constatad contraventii §i aplicd sanctiuni pentru slvérsirea
unor fapte la regimul actelor de stare civila;

tine evidenta gi pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueazi mentiuni pe
acestea, conform comunicérilor primite;

primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civild din cadrul serviciilor publice
comunitare locale, precum si de la Inspectoratul Nationat pentru Evidenta Persoanelor, pe care
le inregistreaza in registrul de intrare-iesire, dupi care procedeaza la inscrierea lor pe marginea
actelor de stare civiia corespunzitoare;

verifica §i primeste, spre pastrare, cel de-al doilea exernplar al registrelor de stare civila depuse
de serviciile publice comunitare locale de evidenfd a persoanelor din judet, pe masura
completarii lor;

Comunici, la solicitarea Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor, datefe de stare
civild ale persoanelor fizice din actele de nastere, casatorie si deces aflate in pastrare;
elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, casatorie si deces ce le are in
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pastrare, la solicitarea instantelor judecdtoresti, parchetului, politiei, notarilor publici,
serviciilor publice comunitare locale si consiliilor judetene:

intocmeste anual necesarul de registre si de certificate de stare civila, precum si de cerneala
speciala pentru anul urmétor, pe care il comunicd [nspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor;

asigurd ridicarea si transportul in conditii de sigurantd a materialelor si imprimatetor de stare
civild cu regim special, repartizate de Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor;
distribuie contracoest, registrele si certificatele de stare civild, precum si cerneala speciala catre
serviciile publice comunitare locale, asigurs tiparirea formularelor auxiliare si distribuirea lor
in judet;

organizeaza anual instruirea ofiterilor de stare civila din cadrul oftciilor de stare civila ale
serviciilor publice comunitare, pentru perfectionarea pregitirii profesionale a acestora,
comunicind, totodatd, calendarul acestor actiuni Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor;

desemneazd un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate in domeniul stérii civile din serviciile publice comunitare locale;

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

intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor efectuate in
dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa §i face propuneri motivate de aprobare
sau respingere a cererii pe care le prezintd presedintelui Consiliului judetean, spre aprobare;
intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma examinarii dosarelor de acordare a
dispensei de vérsta sau grad de rudenie la cisitorie i face propuneri motivate de aprobare sau
respingere a cererii, pe care le prezintd presedintelui Consiliului judetean, spre aprobare;
intocmeste situatiile statistice periodice, precum si analizele semestriale privind volumul
activitdtilor de stare civild din cadrul judejului, pe care le inainteaza la lnspectoratul National
pentru Evidenta Persoanelor;

primeste, verifica si distruge certificatele de stare civila gresit completate si anulate, in timpul
activitatii curente trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, ori,
dupa caz, pe cele retrase $i anulate de ofiferii de stare civila delegati din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

verifica modul de ntocmire, de catre serviciile publice comunitare locale, a dosarelor de
transcriere a certificatelor de stare civila §i le inainteazd Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor, spre aprobare;

avizeazi cererile de reconstituire 5i intocmire ulterioara a actelor de stare civila;

se Tngrijeste de reconstituirea prin copiere a actelor de stare civila pierdute ori distruse, dupa
exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

impreund cu compartimentul evidenta persoanelor, intocmeste si transmite, lunar si trimestrial,
situatiile privind principalii indicatori ai activitatii de stare civilda (punerea in legalitate a
etnicilor rromi, a ..copiilor strézii™ si a minorilor asistati in unitétile de protectie sociald);
efectueazad controale la serviciile publice comunitare locale pe linia asigurdrii securitdfii
documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitic a
unor registre sau certificate de stare civila, ..in alb™,

informeaza Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor sau, dupd caz, personalul de
specialitate al serviciilor publice comunitare locale cu privire la disparitia ,,in alb™ a unor
documente de stare civila cu regim special; participd la verificarile si cercetarile ce se
efectueaza de organele de politie, in cazul disparitiei acestora;

primeste 51 distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalcutate {(C.N.P.} si controleazi
modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civila;

urmireste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in unitétile
sanitare si de protectie sociala; centralizeazi periodic rezultatele obtinute;

colaboreaza cu serviciile publice comunitare locale, in scopul solutionarii eficiente a
atributiilor ce ii revin;

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

ofers informatii de specialitate si de interes public, in cadrul programului de relatii cu publicul;
asigurd protectia datelor si infomatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;



pastreaza setul de parafe necesar inscrierii mentiunilor pe actele de stare civilg;

asigurd spatiile §i amenajarile corespunzatoare pentru conservarea i pastrarea in conditii
optime si de securitate a documentel or de stare civila;

asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din
activitatea de profil,

asigurd predarea catre Filiala Judeteani Salaj a Arhivelor Nationale, pe bazi de inventar, a
fondului arhivistic previzut de lege, precum si a registrelor de stare civild, exempiarul | si Il, cu
termen de péstrare expirat;

solufioneazi alte sarcini previzute de lege sau incredintate de conducerea Consiliului judetean
ori de directorul executiv al directiei.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL INFORMATICA, RELAT!I PUBLICE
$1 MANAGEMENTUL PROIECTELOR

Art.22 Compartimentul informatici, relafii publice, si managementul proiectelor, din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor S#laj, are urmatoarele atributii principale:

verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor, precumn si respectarea termenenelor in care sunt preluate
comunicérile de stare civila,

in colaborare cu Biroul Evidenta Persoanelor, furnizeazi, in conditiile legii, datele de
identificare ale persoanelor fizice ciitre autoritifile §i institufiile publice centrale, judetene si
locale, agentii economici si ciitre cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in
sistem informatic;

desfisoars activitati de studii §i documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii celor
mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilititilor de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu;

colaboreazii cu specialistii structurilor informatice interconectate ia bazele de date comune ale
Ministerului Administratiei §i [nternelor, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate
cu prevederile legale;

asigurd asistenti de specialitate serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

asiguri tehnoredactarea, in format electronic, a situatitlor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;

executs activititi pentru intrefinerea preventiva a retelei si a echipamentelor din dotare;

asigurd primirea, inregistrarea si solufionarea petitiilor in termenele previzute de lege, precum
$i primirea cetitenilor in audient3;

furnizeazi, in conditiile legii, infomatii de interes public institutiilor si autorititilor publice,
mass-media si altor persoane interesate;

redacteaza si transmite mass-media comunicatele de presd, precum §i alte comunicate oficiale
dispuse de conducerea serviciului;

asiguri legatura cu societatea civila prin organizatiile neguvernamentale existente in judet;
contribuie la formarea §i asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin serviciile oferite gi prin
colaboririle realizate cu partenerii in domeniul schimbului de informatit,

asigurd implementarea programului de misuri pentru combaterea birocragiei in activitatea de
relafii cu publicul, conform H.G. nr. 1723/2004;

intocmeste si evalueaza planul de protect;

coordoneaza §i gestioneaza protectele initiate de Direcfia Judetean3 de Evidenta a Persoanelor
Salaj;

executa alte sarcini dispuse de conducerea directiei;




CAPITOLUL V11
ATRIBUTHLE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABILITATE, RESURSE
UMANE, ACHIZITII PUBLICE, JURIDIC §1 CONTENCIOS

Art23 (1) Compartimentul financiar-contabilitate, resurse wumane, pregitire profesionald, juridic si
contencios are urmitoarele atributii principale:

— asigurd organizarea $i desfisurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

— urmdreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri si cheltuieli al directiei, precum §i respectarea disciplinei financiare;

— asigurd Tntocmirea documentelor cu caracter financiar, potrivit legii, in colaborare cu
conducitorii compartimentelor din cadrul serviciului:

— asigurd plata integrala si la timp a drepturilor binestt ale personalului $i propune masuri,
potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, rectamatiilor si sesizirilor referitoare la plata si
calcularea acestora;

— urmaregte varsarea la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice;

— raporteazi lunar, situafia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia realizarii
fondului de salarii, pe elemente componente la termenele ordonate;

— organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciald prin care se asigurd evidenta plafilor de casa, cét si a cheltuieltlor aferente pe structura
clasificatiei bugetare;

— raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de
tinere la zi a evidenielor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobate, precum
si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare;

— intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
ale directiei, indruma §i controleazd modul de punere in aplicare a acestora;

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

— findeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integriti{ii patrimoniului si recuperarea
operativi a prejudiciilor cauzate institugiei, precum $i a altor debite;

— asigurd intocmirea, circulatia i péstrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special. conform dispozitiilor legale;

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

— efectueazs operafiile de incasari gi plti in conformitate cu dispozitiile legale;

— findeplineste orice alte sarcini prevdzute de lege §i alte acte normative referitoare la activitatea
financiar-contabil4;

— coordoneazd si  asigurd activititile privind recrutarea, selectia, incadrarea, formarea
profesionald continud, evaluarea, promovarea in carierf, motivarea, sanctionarea precum S§i
evidenta personalului din cadrul directiei;

— asigurd aplicarea reglementarilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de pregitire
continud si recenversia profesionald; identificd nevoile de pregdtire, pe categorii de personal,
n concordan(a cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste priorit3tile in domeniu;

— asigurd participarea personalului la examenele pe care acesta le sustine in diferite institutii de
invatamant superior §i [a formele de pregatire din invitaméntul postuniversitar si coordoneaza
activitatea de completare a studiilor superioare;

— e¢laboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de perfectionare a
pregétirii personalului;

— asigurd aplicarea reglementérilor in vigoare si a dispozitiilor Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului;

— asigura constituirea fondului arhivistic neaperativ al directiel, din documentele rezultate din
activitatea de profil.

— asigurd activitatile de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita personalului
directiei, precum si intreaga procedurd disciplinara aplicabila;

— Tmtocmeste §i gestioneazi documentele de personal si emite documentele de legitimare peniru
personalul din cadrul directiei;

— elibereaza la cererea persoanelor i institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se atesti
anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le deting;
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— asigurd potrivit reglementdrilor in vigoare, acordarea concediilor de odihng, de studii - cu sau
fira plata — a altor concedii, a biletelor de odihna tratament si recuperare;

— asigurd respectarea legalitdfii cu privire la acordarea drepturilor personalului potrivit legii
(gradatii, sporuri, indemnizafit de conducere, alte drepturi de personal};

— tine evidenta functionarilor publici cu statut special, detasati si informeazd conducerea
Inspectoratului Nagional pentru Evidenta Persoanelor cu privire la modificarile intervenite in
situafia acestora;

— asigurd impreund cu celelalte compartimente ale directiei, coordonarea aplicarit politicilor §i
strategiilor de specializare i perfectionare a personalului din cadrul directiei;

— avizeazi pentru legalitate actele administrative cu caracter normativ sau individual emise de
directorul executiv al directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
rispunderea patrimoniali a directiei;

—— reprezintd i apird interesele directiei in procesele civile, de contencios administrativ, cele
privind litigiile de munca sau de solutionare a plangerilor in materie contraventicnald, in acest
sens prezintd directorului executiv, cereri de chemare in judecata, intdmpindri, concluzii scrise,
cereri pentru exercitarea cailor de atac, precum si orice alte acte procedurale, motivate temeinic
potrivit legii;

— participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii. a contractelor, precum si altor acte incheiate
de serviciul public comunitar judefean. care angajeaza raspunderea juridic a acestuia;

— analizeaza si urmareste modul de solutionare si respectarea termenelor legale de solutionare a
petitiilor adresate directiei;

— asiguri constituirea fondului arhivistic al compartimentului;

— elaborarea programului anual al achizitiilor publice, pe baza necesitdgilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Silaj si in functie de alocatiile bugetare;

— elaborarea documentatiilor de atribuire;

— indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfe] cum sunt acestea prevazute in O.U.G.
34/2006;

— aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire ;
— participarea in comisiile de evaluare a ofertelor;

— participarea in cadrul echipelor de implementare a proiectelor Phare sau alte proiecte finantate
din fonduri europene in ceea ce priveste partea de achizitii;

—— constituirea §i pastrarea dosarului achizitiet publice;

— activitati de urmirire a contractelor si a achizitiilor directe;

— intocmirea propunerilor pentru planul de investitii si a bugetului aferent acestor propuneri;
— fintocmirea figei investitiei §i raportarile investitiilor ;

— organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate pozitiile cuprinse Tn lista de investitii
conform prevederilor O.U.G. 34/2006 completata si modificata;

— intocmirea documentatiei necesare |a efectuarea platilor pentru obiectivele de investitii
realizate;

— participarea in comisiile de receptie a obiectivelor de investitii;
— infocmirea raportarilor anuale catre ANRMAP;

— rispunde solicitarilor Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;

— indeplineste orice alte atributii ce deriva din lege sau care i sunt repartizate de citre directorul
executiv.
(2) In vederea realizirii in conditii corespunzitoare a atributiilor ce ii revin, compartimentul
va colabora cu structurile de specialitate din cadrul Consilivlui Judetean Salaj.
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTIHLE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIY,
SECRETARIAT $1 ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 24 Compartimentul administrativ, secretariat i asigurare tehnico-materiala din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj indeplineste urmatoarele atributii principale:

- rdspunde de intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative:

— asigurd intretinerea parcului auto; asigurd piesele de schimb, cablurile si lubrifiantii pentru
maginile din dotare; raspunde de intocmirea actelor privind consumul de carburanti si
lubrifianti, de intocmire a figelor pentru fiecare magind din dotare si a foilor de parcurs;

— efectueazil receptia bunurilor si materialelor procurate si asigurd depozitarea, conservarea, buna
gospodarire a lor;

— raspunde la nivelul directiei de activitatea de protectie a muncii si cea de prevenire si stingere a
incendiilor;

— Tintocmeste anual, pentru toate serviciite comunitare locale din judet, necesarul de registre si de
certificate de stare civili, precum §i de cernealad neagrd speciald, hartia si folia necesara
producerii cartilor de identitate si a celor de alegitor, pentru anul urmitor, pe care il comunica
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor; asigurd distribuirea acestora citre
serviciile comunitare locale;

— intocmeste necesarul de echipament pentru personalul directiei si raspunde de distribuirea
acestuia;

— asigurdl efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
directiei;

— raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din funcfiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

— efectueazd lucrdrile de secretariat pentru serviciul public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor;

— asigurd inregistrarea, distribuirea si expedierea corespondentei;

— tine registrul de intrare-iesire, precum si evidenta stampilelor si sigiliitor din dotarea directiei;

— inregistreaza si dupa caz, expediaza corespondenta directiei;

— indeplineste orice alte atributii ce deriva din lege sau care i sunt repartizate de cétre directorul
executiv;

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 25 (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj
si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul directiei sunt previzute in fisete
posturilor.

(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei public
comunitar judetean de evidentd a persoanelor Silaj. fisele posturilor, inclusiv cele ale sefilor de
servicii/birouri vor fi reactualizate permanent, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postutui directorului executiv se actualizeazd numai cu aprobarea secretarului
judetului §i cu avizul Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 26 Directorul executiv i sefii de compartimente asigura detalierea si cunoasterea de citre
personalul din subordine a prevederilor prezentului Regulament,

Art. 27 Directorul executiv, sefii de servicii/birouri, precum si intregul personal din subordine
raspund disciplinar, material sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectucas3 a
atributiilor ce le revin.



