ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA nr. 159
din 21 decembrie 2018
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj

Consiliul Judetean Silaj, intrunit in sedintd ordinard;

Avand n vedere:
expunerea de motive nr. 18419 din data de 13.12.2018 a presedintelui Consiliului
Judetean Silaj;
raportul de specialitate nr. 1490 din 13.12.2018 al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Silaj;
avizul nr. 4422717 din 04.12.2018 al Directici pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti;

. Hotarirea Consiliului Judetean nr.179 din 25 noiembrie 2008 privind modificarea
denumirii Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Silaj in
Directia Judeteand de Evidenti a Persoanelor Silaj;

Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

art. 91 alin. (2) lit. ¢) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare.

fn temeiul art. 97 alin. (1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,

republicatd, cu modificérile i completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare al Directici Judetene de
Evident a Persoanelor Silaj, conform anexei care face parte integranta din prezenta hotirére.
Art. 2. Cu data intririi in vigoare a prezentei hotdrari, Hotardrea Consiliului Judetean
Silaj nr. 25 din 26 februarie 2016, isi Inceteaza aplicabilitatea.
Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a acestei hotdrari se incredinjeaza Directia Judeteani
de Evidenti a Persoanelor Silaj.
Art. 4. Prezenta hotiirire se comunici la:
presedintele Consiliului judetean;
secretarul judetului;
Directia juridica i administratie locala;
ctia Judeteand de-Byidentd a Persoanelor Silaj.
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Anexi
la Hotirdrea Consiliului Judetean Silaj nr. 159 din 21 decembrie 2018 privind aprobarea
Regulamentului de organizare i functionare al Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Silaj

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Judeteani de Evidenta a Persoanelor Silaj s-a organizat in subordinea Consiliului
Judetean Silaj si este institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridicd, constituitd in temeiul
art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobata cu modificéri si completdri prin Legea
nr. 372/2002, precum gi prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 50/2004, pentru modificarea unor
acte normative, in vederea stabilirii cadrului organizatoric desfasuriirii activititilor de eliberare a cartilor
de identitate, aprobati prin Legea nr. 520/2004.

Art. 2 (1) Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor legilor si actelor
normative care reglementeaza activititile de stare civild si evidentl a persoanei fizice.

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

Art. 3 Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Silaj are sediul in municipiul Zaldu, Str.
Unirii, nr. 7.

Art. 4 (1) In vederea indeplinirii atributiilor sale, Directia Judeteana de Evident3 a Persoanelor
Silaj este constituitd, conform prevederilor art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
modificatd si completat, prin reorganizarea Compartimentului de Stare Civild din aparatul propriu al
Consiliului Judetean Salaj si al Biroului Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidentd
Informatizati a Persoanei al Judetului Silaj.

(2) Directia Judeteand de Evidentda a Persoanelor Sidlaj are in componentd
compartimentele de evidentd a persoanei, respectiv stare civili, conform prevederilor art. 2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, aprobati prin Hotarirea Guvenului nr. 2104 din 24.11.2004.

(3) In misura in care necesititile o impun, in cadrul Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Silaj pot fi infiintate si alte compartimente, in conditiile legii.



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

Art. 5 (1) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Salaj controleazd §i coordoneaza
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din cadrul
judetului, constituite la nivelul municipiului, oraselor si comunelor, precum i activitatea ofiterilor de stare
civild delegati din cadrul primariilor comunale, pin la infiintarea de servicii publice comunitare locale.

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

Art. 6 Finantarea Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Silaj se face din:

1. subventii de la bugetul de stat;

2. subventii de la bugetul local al judetului;

3. venituri proprii;

4. donatii, sponsoriziri gi alte forme private de contributii banegti permise de lege;

Art. 7 Directia Judeteanid de Evidentd a Persoanelor Silaj, are un patrimoniu format din
totalitatea bunurilor mobile si imobile din dotare, preluate pe bazd de protocol de la Consiliul Judetean
Silaj, precum si a celor dobéandite ulterior prin modalitifile previzute de lege.

Art. 8 Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor S&laj are calitatea de ordonator tertiar de
credite, are cont in banci si dispune, sub propria responsabilitate, de mijloacele materiale si financiare
puse la dispozitie.

Art. 9 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Silaj, are stampild proprie, de forma

rotund3, cu urmitorul continut: ,,Romaénia — Consiliul Judetean Salaj — Directia Judeteani de Evidenta a
Persoanelor Silaj .

(2) Antetul documentelor si corespondentei Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor

Silaj va avea acelasi inscris ca §i cel de pe stampila.

CAPITOLUL II 5 y
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 10 (1) Structura organizatorica, statul de functii gi numarul de personal al Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Silaj, se stabilesc prin hotirdre a Consiliului Judetean Silaj, astfel incét
functionarea acesteia sa asigure indeplinirea atributiilor ce i revin, potrivit legii.

(2) Structura organizatorica a directiei este urmatoarea:
o conducerea directiei;
o compartimentul evidenta persoanelor;

o compartimentul stare civild,



o compartimentul managementul proiectelor, comunicare si relatii publice;
o compartimentul financiar, resurse umane, juridic si contencios;
o compartimentul administrativ, secretariat §i asigurare tehnico-materiala.

Art. 11 (1) Directia Judefeand de Evidentd a Persoanelor Silaj este condusi de un director
executiv, absolvent cu diploma de licentd a invitdmantului universitar de lung3 duratd - gtiine juridice sau
administrative - i absolvent al invitamantului postuniversitar ori a programelor de formare specializata gi
perfectionare in administratia publicd, organizate de Institutul National de Administratie, cu 0 vechime in
specialitate de cel putin 5 ani, numit prin hotarirea Consiliului Judetean Silaj, in urma concursului sau
examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea
Bazelor de Date.

(2) Directorul executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Silaj, in
raporturile cu directiile din cadrul Consiliului Judetean S#laj, cu Ministerul Afacerilor Interne, cu alte
institutii si autorititi publice, cu organizatiile neguvernamentale, cu persoanele fizice ori juridice, precum
si in justitie.

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

- exercitd atributiile ce revin Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj, in calitate de
persoand juridici;

- exercita functia de ordonator tertiar de credite;

- intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Sélaj si
contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe care le supune aprobdrii Consiliului Judetean Silaj;

- elaboreaza si supune aprobirii Consiliului Judetean Salaj proiectul strategiei pe termen mediu si
lung, de organizare si dezvoltare a sistemului de evidenta informatizati si stare civild a persoanei
fizice;

- numeste si elibereazi din functie personalul din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Silaj;

- elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Judetean Silaj statul de functii §i organigrama
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date;

- conduce §i controleazi activitatea personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Silaj si aplic3, in conditiile legii, sanctiuni disciplinare acestui personal;

- indeplineste orice alte atributii previizute de lege sau stabilite prin hotérére a Consiliului Judetean
Silaj.

(4) Atributiile directorului executiv sunt cuprinse in figa postului, aprobati de secretarul
judetului;

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

(6) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercitd de catre persoana din
cadrul directiei, desemnata prin dispozitia directorului executiv,

(7) Numirea, eliberarea din funciie §i sanctionarea disciplinard a directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Silaj se fac la propunerea presedintelui Consiliului Judetean
Silaj, prin hotédrire a Consiliului judetean.

Art. 12 (1) Fiecare compartiment din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj
este condus de un sef serviciu/birou, numit in urma promovarii de cétre acesta a concursului organizat in
acest scop.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidatii trebuie si
indeplineascd conditiile previzute de Legea nr. 188/1999, republicatd, cu modificérile si completirile
ulterioare.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile previazute de Legea nr. 188/1999,
republicati, cu modificdrile si completdrile ulterioare, pentru a fi organizate sub forma
serviciilor/birourilor, se afld in subordinea directd a directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Silaj. Acesta poate delega exercitarea atributiilor de coordonare a compartimentelor, unui
politist detagat sau unui functionar public din subordinea sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj
raspund in faga directorului executiv de intreaga activitate pe care o desfigoara.

(5) Activitatea desfisuratd de citre compartimentele Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanclor Silaj, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de coordonare si control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
compartiment in parte.

(6) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Salaj si compartimentele acesteia, in scopul organizrii activitétilor
specifice, in vederea realizarii atributiilor conferite prin lege. Acest tip de relaii se stabileste si intre gefii
compartimentelor gi personalul subordonat acestora.

(7) Intre compartimentele Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Silaj se stabilesc
relaiii de colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in scopul integrdrii obiectivelor in
ansamblul competentelor serviciului.

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

(2) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj va fi incadrat pe
functii, conform reglementirilor in vigoare.

(3) Drepturile salariale ale poliistilor detagati se asigura din bugetul judetean, precum si
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din bugetul Ministerului Afacerilor Interne, in conditiile legii.

(4) Drepturile salariale ale functionarilor publici i ale personalului contractual, se asigur3
din bugetul judetean, cu pistrarea tuturor drepturilor dobéandite anterior,

(5) Personalului din categoriile mai sus ardtate i se aplic3, dupd caz, Statutul politistului,
Statutul functionarilor publici, respectiv Codul muncii.

Art. 14 Atributiile personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidenta 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 Evidentd a Persoanelor Silaj se ocupi
prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind selectionarea personalului si organizarea concursurilor
saurexamenelor, organizat de Directia Judetenand de Evidentd a Persoanelor Silaj cu avizul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 17 (1) Normele de conduitd ale personalului Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Silaj rezultd atit din Statutul politistului cét si din Statutul functionarilor publici, Codul de conduitd a
functionarilor publici precum si din Codul de conduitid a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice.

(2) Incalcarea dispozitiilor reglementirilor mai sus aritate, atrage rispunderea
disciplinara a celor in cauzi.

Art. 18 Gestionarea activititii de resurse umane pentru polifistii detasati la Directia Judeteand de
Evidentd a Persoanelor Silaj, se face de citre structura de specialitate din Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, iar pentru functionarii publici si personalul contractual se

face de catre persoana special desemnata din cadrul directiei.

CAPITOLUL III 5 5
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 19 Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Silaj indeplineste urmitoarele atributii
principale:

a) actualizeazi, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

b) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, date necesare pentru
actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

¢) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

d) controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civilg;

e) asigurd distribuirea in judet a registrelor de stare civila, certificatelor de stare civila si a extraselor
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multilingve de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

f) aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu imprimatele
necesare activititii de evidentd a persoanelor si stare civild, distribuite de cétre Directia pentru
Evidenta Persoanclor si Administrarea Bazelor de Date;

g) monitorizeazi i controleazi modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurdrii
protectiei datelor referitoare la persoana fizici;

h) gestioneazi resursele materiale §i de dotare necesare activitétii proprii;

i} tine evidenta si pastreazi registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueazi mentiuni pe acestea,
conform comunicarilor primite;

j) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 20 Compartimentul evidenta persoanelor din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Salaj are urmétoarele atributii principale:

1. organizeazi, coordoneaza si urmareste modul de aplicare, in mod unitar, de citre serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanelor, a reglementarilor legale privind eliberarea actelor de
identitate, a cirtilor de alegitor, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic;

2. coordoneazd si controleazd metodologic activitatea desfiguratd la structurile de evidentd a
persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet, de
cétre persoanele cu atributii privind evidenta persoanelor;

3. monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidentd a
Persoanelor si formuleazi propuneri in vederea optimizirii aplicatiilor informatice;

4. colaboreazi cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor S#laj pentru tinerea in actualitate a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

5. monitorizeazi si asigurd activitatea de transmitere citre Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date a semnalirilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute
in tard sau declarate pierdute ori furate in striinitate pentru introducerea/stergerea/modificarea
acestor informatii in Sistemu! Informatic National de Semnaléri;

6. asigurd misurile necesare conservdrii si exploatirii evidentelor manuale, detinute de serviciile
publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi acest domeniu;

7. monitorizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisuratd de serviciile publice
comunitare locale, in scopul identificdrii cauzelor sau conditiilor care pot faveriza ori determina

eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declindrii unei identitdti false, pentru prevenirea
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

acestor situatii;

colaboreazi cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, cu Directia
Generald de Pagapoarte, cu Directia Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor,
precum i cu structurile subordonate acestora, in vederea realizarii atributiilor;

colaboreazii cu autorita{i ale administratiei publice centrale §i locale cu atribugii in domeniul
intocmirii si eliberdrii documentelor de identitate, miscarii populatiei i eviden{ei acesteia;
colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politieci Romane ori cu alte
strucuturi ale Ministerului Afacerilor Interne;

furnizeaza date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in domeniul
apdrdrii, sigurantei nationale i ordinii publice, justitiei, administrafiei financiare, agentii
economici ori alte ministere, la cererea persoanelor fizice i juridice, in temeiul legii;

efectueazi verificirile operative solicitate de personalul Ministerului Afacerilor Interne, cu privire
la persoanele care nu au acte de identitate asupra lor §i au fost refinute sau arestate, suspecte sau
prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, etc.;

colaboreazi cu Directia de Sanatate Publicd si cu maternitdtile din judet, pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor a cdror identitate nu este cunoscutd, in vederea stabilirii cu
operativitate a identititii acestora, precum si pentru prevenirea abandonirii nou-niiscutilor
neinregistrati in registrele de stare civila;

colaboreazi cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia Copilului si cu serviciile publice
locale de asistentd sociald, pentru punerea in legalitate pe linie de stare civild si evidentd a
persoanelor, a persoanelor asistate;

colaboreazi cu serviciile de investigatii criminale, pentru clarificarea situatiei persoanelor cu
identitate necunoscuti;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte compartimente din cadrul
directiei, cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si cu Consiliul Judetean
Salaj;

oferd informatii i asistentd de specialitate, atat in cadrul programului de relatii cu publicul, cit si
la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice cu atributti in materie;

centralizeaza si intocmeste situatiile statistice si sintezele ce contin activititile desfésurate de citre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, in domeniul eliberdrii actelor de
identitate si le comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date,
la termenele stabilite;

impreund cu Compartimentul Stare Civili, intocmeste si transmite, lunar i trimestrial, situatiile
privind punerea in legalitate a cetdtenilor romani de etnie roma, a persoanelor asistate in unitéile

de protectie sociali si a actelor de nastere intocmite in baza certificatelor constatatoare ale nasterii
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20.

21.

22

23.

24,

285.

26.

sau in baza sentintelor judecétoregti;

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

asigurd activitatea de pregitire continud a personalului de evidentd a persoanelor de la nivelul

serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor;

. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din documentele rezultate

din activitatea de profil;

constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, republicata;

intocmeste §i expediazd prin Compartimentul administrativ, asigurare tehnico-materiald
corespondenta de profil;

indeplineste orice alte atributii conferite de lege ori stabilite prin hotérarea Consiliului Judefean
Silaj sau prin dispozitia directorului executiv al directiei.

actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatiile privind stabilirea
domiciliului in strdindtate a cetdtenilor roméani cu vérsta sub 14 ani pe baza comunicérilor primite

de la Serviciul Public Comunitar pentru Eliberarea si Evidenta Pasapoartelor Simple Silaj;

CAPITOLUL V
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 21 Compartimentul stare civild din cadrul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Silaj

are urmétoarele atributii principale:

1.

indrumi si coordoneazi activitatea de stare civild din judet, conform Hotirdrii Guvernului
Roméniei nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor
in materie de stare civila;

controleazd metodologic, in baza graficului de control aprobat de Presedintele Consiliului Judetean
Silaj si avizat de secretarul judetului, activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila,
precum si modul de solutionare a lucrdrilor de stare civild intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civild si a extraselor multilingve ale actelor de stare civild, sens In care
consemneazi constatirile efectuate intr-un proces verbal;

urmireste modul de solutionare a deficientelor constatate §i consemnate in procesul verbal de
control avand ca finalitate Indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil;

primeste, inregistreazi si avizeazd cererile de solutionare a dosarelor de rectificare a actelor de

stare civila;



10.

11.

12

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

constati contraventiile si aplica sanctiunile previzute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de
stare civila, republicatd, modificaté i completati;

propune consiliului local sau primarului mésurile administrative care se impun in cazul constatirii
unor deficiente ale activitatii de stare civila;

verifica si elimini pe baza de proces verbal, certificatele de stare civild si extrasele multilingve ale
actelor de stare civild gresit completate si anulate de serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor §i oficiile de stare civila din judeg, precum si certificatele de stare civila
retrase de la cetiifeni si cotoarele de certificate si extrase multilingve;

intocmeste analize si situatii statistice lunare, trimestriale §i semestriale, privind volumul activitatii
de stare civila din cadrul judetului, pe care le inainteaza la D.E.P.A.B.D. Bucuresti,

organizeazi instruirea pentru perfectionarea pregitirii profesionale a ofiterilor de stare civild,
ofiterilor de stare civild delegati, precum si a personalului cu atributii de stare civila atit din
aparatul propriu cat i de la structurile de stare civila din judet;

comunicd D.E.P.A.B.D. Bucuresti programul de desfasurare a instructajelor de pregitire si
eventualele modificari care intervin;

identifica actele de stare civild vizate, intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial solicitate
de citre organele in drept (instante judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primdrii etc.), cu

respectare dispozitiilor legale in materie;

. primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor sau primérii dosarele

de transcriere a certificatelor/ extraselor de stare civila procurate din striinitate;

verifici modul de intocmire de ciitre serviciile publice comunitare locale de evidenté a persoanelor
sau primirii a dosarelor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild procurate din
striinitate;

daca dosarele de transcriere comunicate sunt incomplete le transmite serviciului public comunitar
local de evidentd a persoanelor sau primérie pentru completare;

avizeazi referatele in urma verificirii dosarelor de transcriere si le returneazd in vederea
transcrierii certificatelor/extraselor de stare civili in registrele roménesti;

analizeaza cererile si dosarele privind solicitarea dobéndirii sau schimbdrii numelui pe cale
administrativa, precum si opozitiile ficute;

solicitd, daci este cazul, completarea dosarului privind dobéndirea sau schimbarea numelui pe cale
administrativa cu extrase uz oficial de pe actele de stare civild (nastere, casatorie) ale solicitantului;
restituie dosarul cand se constatii ¢4 este incomplet ori solutionarea acestuia necesita aplicarea altei
proceduri, cu indicatiile corespunzétoare;

intocmeste referatele cu propuneri de aprobare sau respingere, dupd caz, a dobandirii sau

schimbdrii numelui pe cale administrativa,



20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.
27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.

primeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea, dupd caz, a dobandirii sau schimbarii
numelui pe cale administrativa si le comunica serviciilor publice comunitare locale de la domiciliul
solicitantului;

actualizeazd in registrul opis dosarele privind solicitarea schimbdrii numelui persoanelor fizice pe
cale administrativa;

inainteazi petentilor in termen de 10 zile dispozitiile de respingere a cererilor de schimbare a
numelui pe cale administrativa,

comunicd Directiei de Evidentid a Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date Bucuresti —
Serviciul Central de Stare Civila, un exemplar al dispozitiei de aprobare a schimbdrii numelui pe
cale administrativi, in vederea actualizirii evidentei centrale a schimbdrilor de nume in sistem
informatizat;

elibereazi copii dupa dispozitiile de schimbare a numelui pe cale administrativé, conform legii;
primeste, inregistreazi si solutioneaza cererile pentru acordarea de C.N.P., ale cetitenilor roméni
care, fie au domiciliul instriinatate, fie solicitd recalcularea pensiilor la Casa Judeteani de Pensii si
nu au C.N.P. acordat;

inscrie C.N.P.-urile acordate in certificatele de stare civila;

primeste, inregistreazi §i solicitd alocarea de numere din Registrul Unic de Evidentd al
Certificatelor de Divort pe baza cererilor de desfacere a c3sitoriilor prin acordul partilor primite de
la oficiile de stare civila,

comunici numirul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evident al Certificatelor de
Divort oficiului de stare civila solicitant;

indrum3 personalul serviciilor publice comunitare locale de evident3 a persoanelor/ofiterii de stare
civilid delegati pe linia transcrierii actelor de stare civild procurate din striinitate, schimbarii
numelui pe cale administrativi, divortului administrativ si atribuirii CNP;

controleazi activitatea de transcrieri de certificate/extrase de stare civild, schimbiri de nume,
acordare/modificare de C.N.P. si divorturi administrative de pe teritoriul judetului pe baza
graficului de control intocmit de Structura de Stare Civild,

oferd informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice, in cadrul programului de relatii cu
publicul, la solicitarea acestora;

comunici anual la D.E.P.A.B.D. Bucuresti necesarul de registre, de certificate de stare civila si
extrase multilingve ale actelor de stare civild, precum si de cerneald speciald, pentru anul urmator;
preia, gestioneaza si verifica listele de coduri numerice personale precalculate comunicate de cétre
D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

distribuie in teritoriu la serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor i la oficiile

de stare civila din cadrul primariilor unde nu sunt infiinfate servicii publice comunitare locale de
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41,

42,

43,

44,

45.

46.

47,

43

49.

50.

evidentll a persoanelor listele de coduri numerice personale precalculate;

primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaz registrele de stare civild exemplarul II transmise de
oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea si conservarea acestor documente;

pastreazi si tine evidenta registrelor de stare civild exemplarul 11, a lucrérilor de stare civila ce le
apartin si a certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in alb;

asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

primeste comuniciri de mentiuni de la oficiile de stare civild locale si D.E.P.A.B.D. Bucuresti,
precum si certificate de divort de la birouri notariale si le inregistreazi;

inscrie pe marginea actelor de stare civild, din registrele exemplarul II, mentiunile privind
modificdrile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicérile fiind clasate in vederea
arhivirii;

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

asigurd spatiile si amenajarile corespunzitoare pentru conservarea si pdstrarea in conditii optime si
de securitate a documentelor gi imprimatelor de stare civila pe care le au in péstrare;

primeste, inregistreaza §i avizeazi cererile de solutionare a dosarelor de reconstituire gi intocmire
ulterioard a actelor de stare civild;

informeazd D.E.P.A.B.D. Bucuresti si participa la verificarile ce se efectueazi in cazul disparifiei
certificatelor de stare civild in alb;

asigurd prezen{a unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din
functie a ofiterilor de stare civild sau cénd, din diferite motive, ofiterul de stare civild trebuie
inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

colaboreazi cu serviciile de politie judiciard si criminalistici pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscutd;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii operative i de calitate
a atributiilor de serviciu;

asigura protectia datelor §i informatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire a scurgerii de

informatii clasificate sau confidentiale;

. asigurid constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din

activitatea de profil;

propune conducerii directiei desemnarea unui reprezentant care sa participe la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile si asigurd instruirea persoanelor
cirora urmeazi a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

asiguri activitatea de registratura §i de gestionare a documentelor serviciului in conformitate cu

1



5t

52.

53.

54.

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si instructiunilor specifice §i coordoneazi
circuitul intern al documentelor;

intocmeste si expediazi prin Compartimentul administrativ, asigurare tehnico-materiald
corespondenta proprie;

indeplineste orice alte atributii prevdzute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de
directorul executiv al directiei;

avizeazi dosarele de transcriere a certificatelor/extraselor depuse de cetdfenii din Republica
Moldova care au dobandit/redobandit cetifenia roméana.

primeste, inregistreazi, verific si propune spre avizare cererile de inregistrare tardiva a nagterii;

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR, RESURSE UMANE, JURIDIC SI CONTENCIOS

Art, 22 Compartimentul financiar, resurse umane, juridic §i contencios din cadrul Directiei

Judetene de Evidenta a Persoanelor Silaj are urmatoarele atributii principale:

1.

asigurd organizarea gi desfigurarea activitd{ii financiar contabile, in conformitate cu dispozitiile
legale;

urmiregte, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al directiei, precum si respectarea disciplinei de plan i a celei financiare;
asiguril plata integrali si la timp a drepturilor binesti ale personalului si propune mésuri, potrivit
legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor referitoare la calcularea si plata
acestora,

urmireste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare
ori obligatii cétre alte persoane fizice §i juridice;

raporteazd lunar situatia privind executia bugetului de venituri §i cheltuieli pe elemente
componente, Ia termenele dispuse;

face propuneri de modificdri de alocatii bugetare, pe care le inainteazi Consiliului Judetean Salaj;
organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de cas, cat §i a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare;

raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget i a prioritatilor de finantare, de
tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si
de prezentarea la termen a darilor de seami contabile asupra execufiei bugetare si a altor purtatori
de informatii;

intocmegte documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,

12



10.
1.

12.

13.

14.

15

16.

17

21,

22.

23.

24.

25,
26.
27.

precum si organizarea, evidenta si raportareca angajamentelor bugetare §i legale ale directiei,
indruma si controleazi modul de punere in aplicare a acestora;

propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;
indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pistrarea integritd{ii patrimoniului §i recuperarea operativa
a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului financiar
preventiv $i a celui ierarhic operativ-curent;

efectueazi operatiile de Incasari §i plati in conformitate cu dispozitiile legale;

. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate

din activitatea de profil;

urmireste Incasarea taxelor instituite in domeniul evidentei persoanelor si stirii civile, taxe care se

constituie ca venit propriu al directiei;

. organizeaza, indrumi si coordoneazi actiunea de elaborare a lucrérilor privind bugetul directiei;
18.
19.
20.

intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al directiei;

stabilegte potrivit legii, veniturile proprii ale directiei in vederea acoperirii cheltuielilor;

urmireste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cat i din fondurile extrabugetare, intocmind
periodic informari §i rapoarte privind modul de realizare a acestora, propunind mdsuri atunci cénd
constatd ¢ acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

analizeazi impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea §i oportunitatea
dotirilor din investitii, in vederea cuprinderii acestora in buget §i asigurd alocarea fondurilor
necesare in vederea realizirii obiectivelor de investitii;

intocmeste lucridrile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, in vederea finantérii cheltuielilor proprii;

verificd si analizeazd legalitatea, necesitatea §i oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu, organizeazi sistemul informational financiar in concordanti cu cel al organelor
de specialitate ale Ministerului Finantelor Publice;

raspunde de organizarea i conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea efectudrii
cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite pentru activitatea proprie a directiei;
asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii;

asiguri efectuarea de plati din bugetul institugiei pe baza actelor justificative;

redacteazi proiecte de hotirare privind stabilirea de taxe conform prevederilor legale in materie si

le propune spre aprobare Consiliului Judetean Silaj;
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28.

29.

30.

31.

asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judetului pe care

le are in administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma eventualelor transferuri ale

acestor bunuri;

urmireste ca toate atributiile previizute mai sus si se materializeze in documente financiar-

contabile Intocmite conform metodologiilor emise de citre Ministerul Finantelor Publice;

indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau incredintate de

conducerea directiei, dupi caz.

exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeaza in principal:

a)
b)

c)

d)

angajamentele legale i angajamentele bugetare;

deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

modificarea repartizirii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor

aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

ordonarea cheltuielilor;

alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
directiei (alimentarea cu mijloace bénesti, plati reprezentind cheltuieli din bugetul propriu,
eliberdri de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementérilor in
vigoare);

raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de platé cétre organele bancare si cele
contabile si urmdreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea lor si a
documentelor insotitoare asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a cheltuielilor prevézute in bugetul aprobat;

analizeazi cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezorerie
pentru cheltuieli curente §i de capital urmdrind respectarea legalitdtii, necesitatii si
oportunititii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea actiunilor gi
utilizdrii mijloacelor financiare acordate anterior, vireazi in conturile de disponibil sumele
aprobate n limita prevederilor si potrivit destinatiei stabilite;

conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de venituri
si cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal
constituite, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloace banesti, a
decontirilor cu debitorii si creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor, in
vederea asigurdrii integrititii patrimoniului propriu;

exerciti controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile necesare pentru stabilirea

raspunderilor atunci cand este cazul;
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- raspunde de organizarea efectudrii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor
materiale, binesti si a decontirilor cu bugetul propriu §i asigurd efectuarea acestor

operatiuni la unititile subordonate.

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTUL MANAGEMENTUL PROIECTELOR,
COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

Art. 23 Compartimentul managementul proiectelor, comunicare §i relatii publice din cadrul

Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor S3laj are urmétoarele atributii principale:

1.
2.

10.

11.

12.

13.
14.

intocmeste §i evalueazd planul de proiecte;

coordoneaza si gestioneaza proiectele initiate de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Silaj;

redacteazi si transmite mass-media comunicatele de presd, precum si alte comunicate oficiale
dispuse de conducerea directiei;

primegte solicitarile privind informatiile de interes public in cadrul punctului de informare —
documentare si asigurd solutionarea acestora in conformitate cu prevederile Legii 544/2001;
propune conducerii directiei mésurile organizatorice pentru indeplinirea activitifilor de
solutionare a petitiilor si de primire in audienta a cetitenilor;

furnizeaza, in conditiile legii, infomatii de interes public institufiilor si autoritétilor publice,
mass-media si altor persoane interesate;

asigurd disponibilitatea in format scris (avizier, brosuri, format electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu, previizute 1n art.5 din Legea nr. 544/2001;

intocmeste anual rapoarte privind accesul la informatiile de interes public care vor cuprinde
informatiile prevazute la art. 27 din Normele metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 si
pe linia solutiondrii petitiilor conform O.U.G. nr. 27/2002

contribuie la formarea si asigurarea unei bune imagini a institutiei, prin serviciile oferite i prin
colaboririle realizate cu partenerii in domeniul schimbului de informatii;

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

asigurid implementarea programului de m3suri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul, conform H.G. nr. 1723/2004;

asigur3 legéitura cu societatea civild prin organizatiile neguvernamentale existente in judet;
executd activitdti pentru intretinerea preventivd a refelei si a echipamentelor din dotare;

asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice

intocmite de structurile directiei;
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15.

executd alte sarcini dispuse de conducerea directiei;

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, 3
SECRETARIAT SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 24 Compartimentul administrativ, secretariat §i asigurare tehnico-materiald din cadrul

Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Silaj are urmatoarele atributii principale:

1.

10.
11.

asigurd activitatea de registraturd $i de gestionare a documentelor directiei in conformitate cu
Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor i instructiunilor specifice §i coordoneazi
circuitul intern al documentelor;

coordoneazi activitatea de secretariat si asigura serviciul de curierat pentru institutie;

verifici modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apdrarea secretului de serviciu,
modul de manipulare si de plstrare a documentelor clasificate, asigurd protectia datelor si
informatiilor gestionate §i propune masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
pastreazi registrul de intrare-iegire si tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare i verificd
modul de folosire a acestora;

organizeazi si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrdrilor potrivit profilurilor de
muncs, destinate directiei, precum si expedierea si transportul corespondentei, conform
reglementirilor in vigoare;

centralizeaza raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor §i sintezelor periodice,
privind activitatile realizate de directie in domeniul accesului liber la informatiile de interes
public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetdfenilor, precum si
referitor la activitiitile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter personal;

inregistreaza §i tine evidenta registrelor §i a materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea directiei;

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

propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatorul documentelor gestionate de institutie
dupa consultarea responsabililor de compartimente;

rispunde de intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative;

asigura intretinerea parcului auto, a pieselor de schimb si raspunde de intocmirea actelor
privind consumul de carburanti si modul de intocmire a figelor pentru autoturismul din dotare

si a foilor de parcurs;

16



12, efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigurd depozitarea, conservarea,
buna gospodarire a lor;
13. raspunde la nivelul directiei de activitatea de protectie a muncii si cea de prevenire si stingere
a incendiilor; |
14. intocmeste anual, pentru toate serviciile comunitare locale §i primdriile din judet, necesarul de
regisire si de certificate, extrase multilingve de stare civild, precum si de cerneald neagra
speciald, hértia si folia necesard producerii cartilor de identitate si a celor de alegitor, pentru
anul urmitor, pe care il comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date; asiguri distribuirea acestora catre serviciile comunitare locale §i primdrii;
15. asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
directiei;
16. rispunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fard plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;
17. efectueazi lucrdrile de secretariat pentru Directiea Judeteana de Evidenti a Persoanelor Siilaj;
18. asigurd inregistrarea, distribuirea si expedierea corespondentei;
19. indeplinegte orice alte atributii ce deriva din lege sau care {i sunt repartizate de citre directorul
executiv;
CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE
Art. 25 (1) Atributiile directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Silaj
si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie din cadrul directiei sunt previzute in
fisele posturilor.
(2) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Silaj, figele posturilor, inclusiv cele ale sefilor de servicii/birouri vor fi
reactualizate permanent, cu aprobarea directorului executiv.
(3) Fisa postului directorului executiv se actualizeazd numai cu aprobarea secretarului
judetului st cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date.
Art. 26 Directorul executiv si sefii de compartimente asigurd 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, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a

atributiilor ce le revin.
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