ROMANIA
JUDETUL SALAJ
CONSILIUL JUDETEAN
HOTARAREA nr.75
din 28 mai 2025
privind aprobarea actualizarii Regulamentului de organizare si functionare
al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj

Consiliul Judetean Salaj, Intrunit in sedinta ordinara;

Avand in vedere:
referatul de aprobare nr. 15836 din 07.05.2025 al presedintelui Consiliului Judetean Salaj;
raportul de specialitate nr. 689 din 07.05.2025 al Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidentd a Persoanelor Salaj;
avizul nr. 3781915 din 09.05.2025 al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
Bucuresti;
prevederile Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
prevederile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind 1infiinfarea, organizarea i
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;
prevederile Ordonantei de Urgentda a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu completarile si
modificarile ulterioare;
prevederile Hotararii de Guvern nr. 231/2025 privind stabilirea datei realizarii conditiilor
tehnice prevazute la art. IV din Ordonanta Guvernului nr. 12/2023 pentru modificarea si
completarea unor acte normative care cuprind dispozitii privind evidenta persoanelor si
cartea electronica de identitate;
prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.17/2025 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, precum si a Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani;
prevederile art.173 alin. (1) lit. a) coroborate cu cele ale alin (2) lit. ¢) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba actualizarea Regulamentului de organizare i functionare al Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj, conform anexei nr.1, care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Hotararea Consiliului Judetean Sélaj nr.85 din 28 iunie 2024.
Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a acestei hotarari se incredinteaza:
Directia juridica si administratie local;
Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Sélaj;
Art. 4. Prezenta hotarare se comunica la:
Directia juridica si administratie local;
Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Sélaj;
PRESEDINTE, Contrasemneaza:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
Dinu Iancu-Silajanu
Cosmin-Radu Vlaicu



Anexanr. 1la
Hotirarea Consiliului Judetean Salaj nr.75 din 28 mai 2025
privind aprobarea actualizirii Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj

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

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Sélaj se organizeazd in
subordinea Consiliului Judetean Séalaj si este institutie publicd de interes judetean, cu personalitate
juridica, constituit in temeiul art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 2 (1) Scopul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj este
acela de a exercita competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatile de stare civila si evidenta a persoanelor, precum si de
eliberare a actelor de identitate si inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei in sistem de ghiseu,
in cazurile expres si limitativ prevazute de prezentul regulament.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj se
desfagoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, In sprijinul institutiilor statului, pe baza si in
executarea legii.

(3) Prelucrarea datelor cu caracter personal se realizeaza de catre functionarii publici si
personalul contractual din cadrul S.P.C.J.E.P. Salaj cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Art. 3 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj — S.P.C.J.E.P.- are
sediul in municipiul Zalau, Str. Unirii, nr. 7.

Art. 4 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj controleaza si
coordoneaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din
cadrul judetului, constituite la nivelul municipiului, oragelor si comunelor, precum si activitatea
ofiterilor de stare civila delegati din cadrul primariilor.

Art. 5 Activitatea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj este
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coordonatd de catre presedintele Consiliului Judetean Sélaj sau persoana delegata de catre acesta.

Art. 6 Finantarea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj se
realizeaza din: subventii de la bugetul de stat, subventii de la bugetul local al judetului, venituri proprii,
precum si din donatii si sponsorizari, conform legii;

Art. 7 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Silaj are un patrimoniu
format din totalitatea bunurilor mobile si imobile din dotare, preluate pe baza de protocol de la
Consiliul Judetean Salaj, precum si a celor dobandite ulterior prin modalitatile prevazute de lege.

Art. 8 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj are calitatea de
ordonator tertiar de credite, are cont in banca si dispune, sub propria responsabilitate, de mijloacele
materiale si financiare puse la dispozitie.

Art. 9 (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Salaj are stampila
proprie, de forma rotunda, cu urmatorul continut: ,,Roméania — Consiliul Judetean Salaj — Serviciul
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj ™.

(2) Antetul documentelor si al corespondentei Serviciului Public Comunitar Judetean de

Evidentd a Persoanelor Silaj are acelasi inscris ca si cel de pe stampila.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN
DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ
Art. 10 (1) Statul de functii, organigrama si regulamentul de organizare si functionare ale
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj se aprobd prin hotirare a
Consiliului Judetean Salaj, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, astfel incat functionarea acestuia sa asigure Indeplinirea atributiilor ce
il revin, potrivit legii.
(2) Structura organizatorica a serviciului este urmatoarea:
o sefserviciu;
o compartimentul evidenta persoanelor;
o compartimentul stare civila;
o compartimentul juridic si financiar;
o compartimentul administrativ;
Art. 11 (1) Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj este condus de
catre un sef serviciu, absolvent cu diploma de licentd a invatdmantului universitar de lungad durata -
stiinte juridice sau administrative - si absolvent al invatdmantului postuniversitar ori a programelor de

formare specializatd si perfectionare in administratia publica, organizate de catre Institutul National de



Administratie, cu o vechime in specialitate de cel putin 5 ani, numit prin hotararea Consiliului Judetean
Sélaj, in urma concursului sau examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Seful serviciului reprezinta Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a
Persoanelor Silaj, in raport cu directiile din cadrul Consiliului Judetean Salaj, cu Ministerul Afacerilor
Interne, cu alte institutii si autoritati publice, cu organizatiile neguvernamentale, cu persoanele fizice
ori juridice, potrivit competentelor legale.

(3) Seful serviciului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza a activitatea institutiei in vederea desfasurarii eficiente, raspunde de modul de
indeplinire a obiectivelor stabilite si exercitd atributiile ce revin Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj in calitate de persoana juridica;

- elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Salaj, organigrama, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoanelor Salaj, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

- asigurd intocmirea proiectului bugetului propriu si rectificarile bugetare din cursul anului,
precum si contul de incheiere al exercitiului bugetar, pe care le supune aprobarii Consiliului
Judetean Salaj;

- asigura buna gestiune financiarda in utilizarea fondurilor alocate si in administrarea
patrimoniului detinut, in calitate de ordonator tertiar de credite;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj;

- organizeaza si rdspunde de aplicarea unitard a legislatiei referitoare la activitatea de evidenta a
persoanelor si stare civild, a metodologiilor si radiogramelor Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor;

- organizeaza, desfasoara si verificd realizarea etapelor privind digitalizarea activitatii de stare
civila prin implementarea “Sistemului Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila”
- SILE.A.S.C. astfel cum este definit la art. 2, alin (8) din Legea nr. 119/1996 cu privire la
actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- raspunde de desfasurarea activitatilor referitoare la operationalizarea proiectului privind
eliberarea cartii electronice de identitate prin punerea in aplicarea a Regulamentului

nr.1157/2019 privind consolidarea securitatii cartilor de identitate ale cetdtenilor U.E.;



- avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile pentru Inscrierea mentiunii de
resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

- are acces la informatiile clasificate, numeste functionarul de securitate la nivelul unitatii si
aduce la cunostinta institutiilor cu atributii de coordonare si control in domeniul informatiilor
clasificate orice indiciu din care pot rezulta premise de insecuritate pentru astfel de informatii;

- asigurd elaborarea documentelor structurii organizatorice si a principalelor componente, astfel
incat sa se asigure premisele organizatorice adecvate realizarii obiectivelor institutiei;

- analizeaza si avizeazd documentatia aferenta achizitiilor publice, perfectarii unor contracte sau
lansarii unor comenzi, in conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- coordoneaza, supravegheazd si urmareste dezvoltarea sistemului de control intern managerial
(S.C.ILM.) in baza Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- indeplineste Intocmai obligatiile ce 1i revin In domeniul masurilor de securitate pentru
protejarea datelor cu caracter personal In conformitate cu Regulamentul (UE) nr. 679 din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin circulare ale Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, prin hotarari ale Consiliului Judetean Salaj, precum si
orice alte sarcini incredintate de catre presedintele, vicepresedintii si secretarul general al
judetului, in limitele legii;

(4) Atributiile sefului serviciului sunt cuprinse in fisa postului, aprobatd de catre secretarul
general al judetului.

(5) In exercitarea atributiilor sale, seful Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a
Persoanelor Salaj, emite dispozifii cu caracter normativ sau individual avizate de catre consilierul
juridic din cadrul institutiei.

(6) In absenta sefului serviciului, atributiile acestuia se exerciti de catre persoana din cadrul
institutiei, desemnatd prin dispozitia sefului serviciului, in conformitate cu prevederile O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinard a sefului Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Sélaj se fac la propunerea presedintelui Consiliului

Judetean Salaj, prin hotdrare a Consiliului Judetean Salaj.



Art. 12 (1) Pentru ocuparea functiilor publice vacante din cadrul Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile prevazute de
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

(2) Activitatea desfasuratd de catre compartimentele Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si control, potrivit atributiilor
stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre seful Serviciului Public Comunitar
Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj si compartimentele acestuia, in scopul organizarii activitatilor
specifice, In vederea realizarii atributiilor conferite prin lege.

(4) Intre compartimentele Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenti a
Persoanelor Salaj se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea atribugiilor specifice, in scopul
integrarii obiectivelor in ansamblul competentelor serviciului.

(5) Coordonarea compartimentelor este exercitata de catre o persoand desemnata de seful
serviciului. Aceasta rdspunde de intreaga activitate desfasurata in cadrul compartimentului.

Art. 13 (1) Personalul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj
este format din functionari publici, personal contractual si/sau politisti detasati in conditiile legii si este
incadrat pe functii, conform reglementarilor in vigoare.

(2) Drepturile salariale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, se
asigura din bugetul judetean.

Art. 14 Atributiile personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Silaj, sunt cuprinse in fisele posturilor, aprobate de catre seful serviciului.

Art. 15 Functionarii publici si personalul contractual, precum si politistii detasati, se bucura de
stabilitate n functie, in conditiile legii.

Art. 16 Functiile vacante din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidentd a
Persoanelor Sélaj se ocupa prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind selectionarea personalului
si organizarea concursurilor sau examenelor, organizat de catre Serviciul Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor Salaj, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art. 17 Incilcarea dispozitiilor reglementirilor mai sus aritate, atrage rispunderea disciplinara a

celor 1n cauza.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR JUDETEAN
DE EVIDENTA A PERSOANELOR SALAJ

Art. 18 Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Silaj indeplineste

oarele atributii principale:
actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor;
furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;
utilizeaza si valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor;
coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si activitatea de stare civila realizata de cétre ofiterii de stare civild din
cadrul S.P.C.L.E.P., precum si de catre ofiterii de stare civild din cadrul primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P;
coordoneaza si controleazd modul de gestionare si de Intocmire a registrelor de stare civila;
asigura emiterea certificatelor de stare civila si a cartilor de identitate;
aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu imprimatele
necesare activitdtii de evidentd a persoanelor si stare civila, distribuite de catre Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor;
monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale In domeniul asigurarii
protectiei datelor referitoare la persoana;
gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitétii proprii;
tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul II si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL 1V
COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 19 Compartimentul evidenta persoanelor, din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean
identd a Persoanelor Salaj, are urmatoarele atributii principale:

organizeaza, coordoneaza si urmareste modul de aplicare, in mod unitar, de catre serviciile

publice comunitare locale de evidenta a persoanelor a reglementarilor legale privind eliberarea

actelor de identitate, precum si a altor documente;

controleazd metodologic activitatea desfasurata de catre serviciile publice comunitare locale de

evidentd a persoanelor din judef, conform graficului de control aprobat de catre presedintele



Consiliului Judetean Salaj si avizat de catre secretarul general al judetului;

3. la finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, Intocmeste, supune aprobarii
conducerii S.P.C.J.E.P. Salaj si transmite serviciului de profil controlat precum si conducerii
autoritatii publice locale in cauzd raportul de control cuprinzand principalele realizari ale
structurii controlate, deficientele si neregulile constatate, masurile si termenele pentru
remedierea acestora, precum si propunerile care pot contribui la cresterea eficientei activitatii
structurii controlate;

4. desfasoard activitati privind eliberarea actelor de identitate si Inscrierea mentiunii privind
stabilirea resedintei in sistem de ghiseu, 1n cazul cetatenilor aflati in situatii deosebite, temeinic
justificate, care au obtinut aprobarea pentru solutionarea cererilor specifice la nivelul
S.P.C.J.E.P. Silaj, astfel:

4.1 primeste cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cererile pentru Inscrierea in
actul de identitate a menfiunii privind stabilirea resedintei, precum si documentele
prezentate in sustinerea acestora,

4.2 preia imaginile solicitantilor actului de identitate si, dupd caz, a persoanelor care
solicita inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

4.3 desfagoara activitatile necesare in vederea solutionarii, potrivit normelor legale a
cererilor pentru eliberarea actului de identitate si a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

4.4 seful serviciului avizeaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile
pentru inscrierea 1n actul de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei;

4.5 actualizeaza componenta informatizata a R.N.E.P. cu informatiile necesare in scopul
producerii si eliberarii actelor de identitate ori inscrierii in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei precum si cu ocazia solutionarii unor alte lucrari specifice
evidentei persoanelor;

4.6 completeaza cartile de identitate provizorii si madtcile acestora si le prezinta spre
semnare sefului serviciului;

4.7 inscrie in actele de identitate a solicitantului a mengiunilor corespunzatoare cu privire
la stabilirea resedintei pe care le prezinta spre semnare sefului serviciului apoi efectueaza
operatiunile necesare de actualizare a R.N.E.P.

5. organizeaza convocari trimestriale 1n vederea pregatirii continue a personalului de evidentd de
la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

6. intocmeste si centralizeazd situatiile/analizele/sintezele lunare, trimestriale, semestriale si



10.

11.
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16.

anuale ale activitatilor desfasurate de catre S.P.C.J.E.P. Silaj si serviciile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor si monitorizeaza indicatorii specifici acestor activitati
comunicandu-le D.G.E.P. la termenele stabilite;

desfdsoara activitatile prevazute pe linia stabilirii domiciliului in Romaénia a cetatenilor romani
originari din Republica Moldova si Ucraina si Intocmesc analiza activitatilor desfasurate in
acest sens;

intocmeste situatia statisticd ce vizeazd numdrul de persoane pentru care s-a actualizat in
R.N.E.P. incetarea valabilitatii domiciliului/cereri pentru eliberarea unui act de identitate pentru
care au fost Intocmite decizii de respingere.

inainteaza catre S.P.C.L.E.P. competent, in vederea solutionarii, cererile si documentele depuse
in strainatate la misiunile diplomatice sau oficiile consulare de cariera ale Romaniei, primite de
la D.G.E.P. in vederea eliberarii primului act de identitate pentru minorii care au implinit varsta
de 14 ani.

actualizeazd R.N.E.P. cu mentiunile privind stabilirea domiciliului in strainatate pentru cetitenii
romani (inclusiv minorii cu varsta sub 14 ani), conform comunicarilor (C.R.D.S.) primite de la
Serviciile Publice Comunitare de Pasapoarte.

actualizeazd in R.N.E.P informatiile referitoare la instituirea, revocarea, Intreruperea ori
suspendarea madsurilor preventive comunicate de catre instantele judecatoresti — mentiuni
operative.

testeazd cunostintele teoretice si practice ale lucratorilor nou incadrati din cadrul S.P.C.L.E.P.
in vederea autorizarii acestora cu privire la accesul la aplicatiile informatice utlilizate in
activitatea specifica.

acorda sprijin de specialitate autoritatilor publice locale cu ocazia infiintarii si operationalizarii
a noi servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor la nivelul judetului Sélaj;
efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor si solutioneaza cererile de
furnizari de date cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice sau juridice, in conditiile
stabilite de lege, respectind confidentialitatea acestora in conformitate cu prevederile
Regulamentului UE 2016/679.

elibereaza certificatele privind domiciliul inregistrat Tn R.N.E.P. si formularele standard
multilingve aferente acestora, efectuand verificari in R.N.E.P. pentru persoanele care depun
cererea In acest sens.

analizeaza solicitdrile si documentele transmise de catre S.P.C.L.E.P. in vederea actualizarii

R.N.E.P. de cétre D.G.E.P. cu privire la incetarea valabilitdtii resedintei, in situatia in care au
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fost respectate dispozitiile legale in materie de evidenta persoanelor.

verificd actele de identitate (pierdute, furate si C.R.D.S.) 1naintate de catre D.G.E.P. care au
fost primite de la misiunile diplomatice, oficiile consulare de carierd ale Romaniei si de la alte
institutii abilitate si le transmite, ulterior, S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliul al titularilor
acestora.

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor
Salaj pentru tinerea in actualitate a Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

colaboreaza cu politistii de ordine publica, politistii criminalisti si personalul cu atributii de
stare civild in scopul identificarii gravidei/mamei, precum si pentru inregistrarea acesteia si a
copilului, dupa caz, in Registrul Persoanelor cu Identitate Declarata (R.P.I1.D.), registrul de stare
civila si Tn Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.);

colaboreaza cu unitétile sanitare si cu serviciile publice de asistentd sociald pentru punerea in
legalitate pe linie de evidenta a persoanelor asistate cu situatie neclara;

coordoneaza metodologic activitatile cu caracter operativ, desfasurate de catre serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor referitoare la prevenirea emiterii actului de
identitate ca urmare a declinarii unei false identitéti si colaboreaza cu structurile teritoriale de
politie (substituiri de persoane).

monitorizeaza §i asigurd activitatea de transmitere cétre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor a semnalarilor cu privire la cartile de identitate, aflate in termen de valabilitate,
declarate pierdute/furate in straindtate, si cele declarate pierdute pentru persoanele decedate
pentru introducerea/stergerea acestor informatii in Sistemul Informatic National de Semnalari.
verificd corectitudinea datelor prelucrate informatic de catre serviciile publice comunitare locale
si a modului de actualizare a acestora in Registrul National de Evidenta a Persoanelor —
R.N.E.P.

desfdsoara activitati referitoare la operationalizarea proiectului privind eliberarea cartii
electronice de identitate in conformitate cu prevederile Regulamentului U.E. nr.1157/2019
privind consolidarea securitatii cartilor de identitate ale cetatenilor U.E.

urmareste modul de pastrare si exploatare a evidentelor manuale, detinute de serviciile publice
comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale si instructiunile care reglementeaza
acest domeniu;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;



27. furnizeaza, conform legislatiei in vigoare, informatii si asistentd de specialitate, atat in cadrul

programului de relatii cu publicul, cat si la solicitarea autoritatilor si institutiilor publice cu

atributii in materie;

28. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din activitatea

specificd compartimentului evidenta persoanelor;

29. asigura respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor

fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor

date si a legislatiei de punere in aplicare a acestuia.

30. indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de catre conducatorii ierarhici.

CAPITOLUL V
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 20 Compartimentul stare civila, din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de

Evidenta a Persoanelor Silaj, are urmatoarele atributii principale:

1.

organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civila realizate de ofiterii
de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor
unitdtilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;

organizeaza instruirile de pregdtire profesionald a ofiterilor de stare civila din cadrul
S.P.C.L.E.P., precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului,
anual ori atunci cand se impune, §i Intocmesc procesul-verbal in care se consemneaza aspectele
dezbatute la instruiri;

intocmeste, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, graficul privind controlul activititii de stare
civila desfasurate de ofiterii de stare civila, precum si programul de instruire al acestora in anul
urmator; S..ILE.A.S.C. se actualizeaza cu informatiile privind perioada si modul de organizare a
acestora,

analizeaza trimestrial/semestrial activitatile desfasurate de personalul cu atributii de stare civila
din cadrul S.P.C.L.E.P., precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor;

participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;

tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civild - exemplarul II, depuse de catre S.P.C.L.E.P.
sau, dupd caz, de primdriile competente care au in pastrare exemplarul I, si care au fost
intocmite pana la operationalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de

Stare Civila - S.LLE.A.S.C.;
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7.

10.

11.

12.

13.

stabileste necesarul de hartie speciald pentru actele de stare civild, certificatele de stare civila si
extrasele multilingve ale actelor de stare civild, precum si pentru certificatele de divor{ pentru
anul urmator, pe care il comunica, anual, D.G.E.P.;
asigura necesarul de hartie speciala pentru tiparirea actelor si certificatelor de stare civila, a
extraselor multilingve ale actelor de stare civild, precum si a certificatelor de divort si
distribuirea acestora S.P.C.L.E.P. si primdriilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneaza S.P.C.L.E.P. din judet, contra cost; in caz de fortd majora, care face imposibild
completarea in sistem informatic, se asigura necesarul actelor si certificatelor de stare civila, in
aceleasi conditii;
desemneaza un reprezentant care sd participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate Tn domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;
asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in condifii
optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si imprimatelor de stare
civila pe care le au in pastrare;
asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de proces-verbal, a gestiunii
de stare civild, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civila sau cand, din
diferite motive, acesta trebuie Inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile, caz in care
primarul unitatii administrativ-teritoriale sau conducerea executiva a S.P.C.L.E.P. transmite
solicitarea cu cel putin 10 zile Tnaintea desfasurarii acestei activitati; in cazul in care activitatea
de predare-primire a gestiunii de stare civild se impune ca urmare a decesului titularului
postului, solicitarea se transmite de indata;
asigurd instruirea persoanelor care actualizeaza S.I.1LE.A.S.C. si efectueaza testarea personalului
nou-incadrat in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru actualizarea S.I.I.LE.A.S.C.
realizeaza cel putin o datd pe an, in baza graficului Intocmit, sau dacd se constatd cd este
necesar controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitdtilor de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. sau primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza
S.P.C.L.E.P., exercitand in acest sens urmatoarele activitati:
a. verificd modul de eliberare a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale
actelor de stare civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de divort, a
extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele de stare civila

prevazute de Normele metodologice;
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b. verifica modul de gestiune a hartiei speciale necesare tiparirii actelor si certificatelor de
stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild si a certificatelor de
divort;

c. verificd realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, controleaza
modul de intocmire a actelor de stare civila incepand de la ultimul act verificat la
controlul anterior i confruntd documentele primare cu exemplarul II al actelor de stare
civila, precum si dosarele privind constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor si
verificd modul de constituire a exemplarului I al actelor de stare civila;

d. verificd modul de evidentiere a certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civila si a certificatelor de divort anulate la completare sau retrase, n
procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii acestora;

e. sesizeazad inspectoratul judetean de politie, precum si D.G.E.P. cu privire la hartia
speciala utilizata pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de stare civila, a
extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort, pierduta ori
furatd, si efectueaza verificarea, de fond, a gestiunii n cazul disparitiei in alb a acesteia
de la S.P.C.L.LE.P. sau primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneaza S.P.C.L.E.P., in vederea darii in urmarire;

f. procedeazd la sesizarea D.G.E.P. pentru darea In urmarire a certificatelor de stare civila
eliberate in baza actelor de stare civild anulate prin hotarare judecatoreasca definitiva,
atunci cand nu pot fi retrase;

g. propune consiliului local sau primarului masurile administrative ce se impun cu privire
la prevenirea pierderii ori furtului documentelor de la lit. e);

h. 1n cazul identificarii documentelor prevazute la lit. e) si f), informeaza inspectoratul
judetean de politie, precum si D.G.E.P. in vederea revocarii ordinului de dare in
urmarire;

1. asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal
sau confidentiale.

14. constatarile rezultate in urma controlului, masurile si termenele de implementare necesare
pentru indreptarea unor erori se consemneaza in registrul electronic de control pe linie de stare

civila, prin Intocmirea unui proces-verbal.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, folosirea si
predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
valideaza actele de stare civila si efectueazd mentiunile in actele de stare civila exemplarul 11
constituite in S.LLLE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicarilor primite electronic privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicarilor privind modificarile
intervenite ulterior, mentiunile se opereaza in baza informatiilor coroborate din S..LLE.A.S.C. si
R.N.E.P., arhivele proprii si exemplarul I al actelor de stare civila,

verifica dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite in
strdinatate, primite de la S.P.C.L.E.P. sau, dupd caz, de la primariile unitdtilor administrativ-
teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. competente;

propune acordarea avizului conform, in cazul cererilor de:

a. Inregistrare tardiva a nasterii peste termenul legal de un an de la data nasterii;

b. 1inregistrare a decesului produs in strdinatate si neinregistrat la autoritdtile strdine
competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile consulare de carierd ale Romaniei in
strainatate,

c. transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de
stare civila,

d. rectificare, reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, primite de la
S.P.C.L.LE.P. sau, dupda caz, de la primariile unitatilor administrativ-teritoriale
competente in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;

atribuie electronic codul numeric personal in cazul modificarii acestuia, ca urmare a atribuirii
sau Inscrierii eronate ori in cazul persoanelor care au pierdut cetdtenia romana sau sunt decedate
ori carora nu le-a fost atribuit C.N.P.;

verifica indeplinirea conditiilor prevazute de lege in cazul dosarelor de schimbare a numelui pe
cale administrativa si, dupd analizarea temeiniciei cererii, precum si a opozitiilor facute,
propune, motivat, sefului serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor
emiterea dispozitiei de admitere sau de respingere a cererii de schimbare a numelui.

efectueaza intocmirea la sediul S.P.C.J.E.P. a actelor de stare civila si inscrierea electronica, la
cerere sau din oficiu, a mentiunilor in registrele de stare civild ale S.P.C.L.E.P./primariilor din
cadrul judetului in cazurile prevazute la art. 3 alin. (8) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare, si eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare
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22.

23.

24.

25.

civild/extraselor multilingve ale actelor de stare civila din Registrul de stare civild exemplarul
I1, in cazurile prevazute la art. 10 alin. (6) din aceeasi lege;
elibereaza, in mod gratuit, extrasele pentru uz oficial de pe actele de nastere, de casatorie si de
deces din S.I.LILE.A.S.C. sau din arhiva proprie, la cererea autoritatilor publice prevazute la art.
69 alin. (1) - (3) din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
si cu respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE;
colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, si clarifica situatia
juridica pe linie de stare civild a persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald, precum
si a cadavrelor cu identitate necunoscuta;
propune masurile administrative ce se impun consiliului local sau primarului, pentru buna
desfagurare a activitatii de stare civila.
in conformitate cu prevederile art. 3, alin. (2) si alin. (8) din Lege nr. 119/1996, personalul cu
atributii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare judetene de evidentd a
persoanelor, sunt ofiteri de stare civild, iar incepand cu data prevazuta la art. 2 alin. (4), ofiterii
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P. intocmesc acte de stare civild si inscriu mentiuni in
registrele de stare civila ale serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor/primariilor
din judetul Salaj, cu respectarea competentei teritoriale, precum si a celorlalte dispozitii
prevazute de lege, in urmatoarele cazuri:
a) pentru solutionarea punctuald a unor situatii deosebite, cu aprobarea sefului Serviciului
Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj;
b) pentru asigurarea continuitdfii activitatii de stare civilda la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si al primariilor unitatilor administrativ-
teritoriale unde nu sunt constituite servicii publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor 1n vederea parcurgerii procedurilor de inregistrare a actelor si faptelor de stare

civila 1n sistem informatic.

26. Indeplineste potrivit legii si alte atributii incredintate de catre conducatorii ierarhici.
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Art.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTUL JURIDIC SI FINANCIAR

21 Compartimentul juridic si financiar, din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean

de Evidenta a Persoanelor Silaj, are urmatoarele atributii principale:

10.

11.

In domeniul juridic:

asigura si verifica respectarea legalitatii, privind actele incheiate de catre S.P.C.J.E.P. care
pot angaja raspunderea patrimoniald si juridicd a serviciului, potrivit competentei;

asigurd apdrarea drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in raporturile cu alte
autoritati si institutii publice, persoane juridice sau fizice, precum si in fata instantelor de
judecata;

reprezinta i apara interesele serviciului in procesele civile, de contencios administrativ, cele
privind litigiile de munca sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionald, in
acest sens prezinta sefului S.P.C.J.E.P. cereri de chemare in judecata, intdmpinari, concluzii
scrise, cereri pentru exercitarea cailor de atac, precum si orice alte acte procedurale;
urmareste noutdtile legislative de interes pentru institutie si le distribuie fiecarui
compartiment in functie de atributiile fiecaruia;

analizeazd periodic modul in care sunt respectate dispozitiile legale privind evidenta
persoanelor si activitatea de stare civild, precum si cauzele care pot genera infractiuni sau
litigii si face propuneri pentru luarea masurilor necesare privind prevenirea aparitiei
acestora;

avizeaza pentru legalitate actele administrative cu caracter normativ sau individual emise de
sef serviciu S.P.C.J.E.P. Salaj, potrivit competentei;

participa la negocierea contractelor si le vizeaza potrivit legii si pastreaza confidentialitatea
asupra documentelor Intocmite/incheiate;

vizeaza pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfasurarea achizitiilor publice
la nivelul S.P.C.J.E.P. Salaj;

asigurd activitatea de verificare a legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ ce
insotesc cererile primite spre solutionare in cadrul serviciului;

asigurd activitatea de consiliere juridicd si de intocmire a cererilor cu caracter juridic in
domeniile de competentd;

acordd consultantd si indrumare reprezentantilor legali ai U.A.T. din judet care doresc sa
constituie la nivel local servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si

obtinerea avizelor aferente functiondrii sau rearondarii, dupa caz;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

raspunde de Intocmirea organigramei, statului de functii, gestioneazd dosarele profesionale
ale personalului, din cadrul institutiei si emite documentele de legitimare pentru acestia;
intocmeste fisele posturilor si rapoartele de evaluare ale angajatilor si asigurd gestionarea
acestora si corelarea atributiilor cu prevederile prezentului regulament;

monitorizeaza si gestioneaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual, acordand sprijin de specialitate in
acest sens;

intocmeste statele de platd lunare a drepturilor de natura salariald si asigura respectarea
legalitatii cu privire la acordarea acestora personalului, potrivit legii;

coordoneaza si asigurd activitatea privind recrutarea, selectia, Incadrarea, formarea
profesionald continud, promovarea in carierd, motivarea, sanctionarea precum si evidenta
personalului din cadrul serviciului;

inainteazad conducerii propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea concursurilor
pentru ocuparea functiilor vacante pentru functionarii publici sau personalul contractual din
cadrul institutiei;

raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea dispozitiilor de numire in functia publica, a
Registrului de management al functiilor publice si a functionarilor publici, precum si a
portalului de management al acestora;

asigurd, impreuna cu celelalte structuri ale institutiei, proiectarea si coordonarea aplicarii
politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii personalului, evalueaza
performantele si tendintele de evolutie in specializarea angajatilor si propune masuri de
optimizare a proceselor si activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de
performantd cerute;

elaboreazd planul anual privind pregétirea si perfectionarea profesionald a angajatilor
institutiei;

actualizeazad 1n permanenta portalul de management al Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici privind evidenta functiilor publice din cadrul S.P.C.J.E.P. Silaj;

elibereaza, la cererea angajatilor, a unor persoane sau institutii, adeverinte si alte documente
prin care s ateste anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine institutia;
asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si declaratiile de
interese pentru personalul din cadrul institutiei, pe platforma e-DAI, in vederea indeplinirii

obligatiilor legale stabilite de Legea nr.176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

intocmeste, potrivit legii, impreund cu compartimentele de specialitate, graficul privind
programarea concediilor de odihna si urmareste modul de efectuare al acestora si de
acordare a concediilor prevazute de lege;

tine evidenta functionarilor publici cu statut special, detasati si informeaza conducerea
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor Bucuresti cu privire la modificarile
intervenite in situatia acestora;

monitorizeazd la nivelul institutiei respectarea normelor de conduitd de cétre personalul
institutiei si urmareste cresterea eficientei aplicarii reglementarilor interne in activitatea de
profil,;

elaboreazd in colaborare cu celelalte compartimente ale serviciului, regulamentul de
organizare si functionare, precum si regulamentul intern al institutiei;

gestioneaza sistemul de control intern managerial al institutiei, Tntocmeste rapoarte cu
privire la stadiul implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial si
distribuie procedurile de sistem conform listelor de difuzare;

organizeaza si asigurd Intretinerea, exploatarea, si selectionarea fondului arhivistic operativ
si neoperativ din documentele rezultate din activitatea de profil, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de cétre conducatorii ierarhici.

In domeniul financiar:

asigurd organizarea si desfasurarea activitdfii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

raspunde de folosirea eficientd a sumelor din bugetul aprobat prin hotararea Consiliului Judetean
Salaj, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a executiei bugetare;

intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
ale S.P.C.J.E.P. Silaj, indrumarea si controlul modului de aplicare a acestora, in conformitate cu
reglementarile legale 1n vigoare;

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciald, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

indeplineste sarcinile ce i revin pentru pdstrarea integritdtii patrimoniului $i recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

propune, conform legii, masurile corespunzatoare in raport cu constatarile facute de comisia
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

de inventariere;

asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului i propune masuri,
potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la
calcularea si plata acestora;

urmareste varsarea, la termen si In cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

urmareste incasarea taxelor instituite Tn domeniul evidentei persoanelor §i stdrii civile, taxe
care se constituie ca venit propriu al institutiei;

intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al serviciului, precum si
repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

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

urmareste periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri si cheltuieli, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor,
potrivit normelor in vigoare si face propuneri de modificari ale alocatiilor bugetare, pe care le
inainteaza Consiliului Judetean Salaj;

analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea i
oportunitatea dotarilor din investitii, In vederea cuprinderii acestora in buget si asigura
alocarea fondurilor necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii;

analizeaza si avizeazd documentatia aferentd achizitiilor publice, perfectarii unor contracte
sau lansarii unor comenzi, in conformitate cu Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare si Normele metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/ acordului cadru
aprobate prin H.G. nr. 395/2016;

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

asigurd evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judetului
pe care le are in administrare, efectuand operatiunile care se impun in urma eventualelor
transferuri ale acestor bunuri;

redacteaza proiecte de hotarare privind stabilirea de taxe, conform prevederilor legale si le
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propune spre aprobare Consiliului Judetean Salaj;

20. asigura indeplinirea sarcinilor cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv
(C.F.P.) in cadrul institutiei;

21. sprijina organele abilitate in actiuni de auditare si control;

22. raspunde de coordonarea, indrumarea, supravegherea si urmarirea dezvoltarii sistemului de
control intern managerial S.C.I.LM. la nivelul S.P.C.J.E.P., conform O.S.G.G. nr. 600/2018.

23. elaboreaza si actualizeaza procedurile scrise ale compartimentului;

24. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

25. indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de catre conducatorii ierarhici.

CAPITOLUL VIII
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
Art. 22 Compartimentul administrativ, din cadrul Serviciului Public Comunitar Judetean de

Evidentd a Persoanelor Salaj, are urmatoarele atributii principale:

In domeniul secretariat si relatii publice:

1. efectueaza lucrarile de secretariat asigurdnd un circuit al documentelor eficient si rapid,
organizeaza si verificd primirea, inregistrarea, repartizarea si expedierea corespondentei, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si dispozitiile sefului serviciului;

2. asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor, a ordinelor si
instructiunilor specifice ale institutiei,

3. pastreaza registrul de intrare-iesire si tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si
verificd modul de folosire a acestora;

4. inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea institutiei;

5. asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile institutiei;

6. centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor lunare,
trimestriale, semestriale si anuale privind activitatile realizate;

7. raspunde de modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la manipularea si pastrarea
documentelor clasificate, asigurand protectia datelor si a informatiilor gestionate;

8. propune spre aprobare conducerii S.P.C.J.E.P. nomenclatorul arhivistic al documentelor

gestionate de institutie dupa consultarea responsabililor de compartimente;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

asigurd respectarea legislatiei in vederea indeplinirii, organizarii si desfasurarii activitatii de
primire, evidentd, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetdtenilor in
audientd;

asigura (in format scris, electronic, avizier, brosuri) si furnizeaza in conditiile legii,
institutiilor si autoritatilor publice, mass-media si altor persoane interesate, informatiile de
interes public, conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 solutionarii petitiilor conform O.U.G. nr. 27/2002;

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

asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile institutiei;

organizeaza si asigurd Intretinerea, exploatarea, si selectionarea fondului arhivistic operativ
si neoperativ din documentele rezultate din activitatea de profil, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de cétre conducatorii ierarhici.

In domeniul administrativ:

1.

raspunde de intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative si de
functionare ale institutiei;

efectueaza receptia bunurilor si materialelor procurate si asigura depozitarea, conservarea si
buna gospodarire a lor;

tine evidenta pe fise de magazie a obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe date in folosinta;
asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
S.P.CJE.P;

inregistreaza in fige garantiile gestionare ale institutiei;

raspunde de Intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

asigura Intocmirea planului anual de achizitii pentru necesarul de materiale, furnituri de birou si alte

asigurd aprovizionarea de la D.G.E.P. pentru toate serviciile publice comunitare locale si

primariile din judet, cu imprimate, formulare, materiale specifice (acte de stare civila,

20



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

certificate de stare civild, extrase multilingve de stare civila, certificate de divort) necesare
pentru activitatea de evidenta persoanelor si starea civila, precum si desfasurarea
activitatilor de gestionare a acestora.

raspunde la nivelul S.P.C.J.E.P. de activitatea privind respectarea normelor de protectie a
muncii $i cea de prevenire §i stingere a incendiilor si participd la activitatile organizate in
acest sens de institutiile specializate;

intocmeste fisele de instruire individuald privind protectiei muncii si a prevenirii si stingerii
incendiilor - P.S.L

raspunde de buna gospodarire a consumului de combustibil, energie electrica, si a materialelor
si executd activitati pentru intretinerea preventivad a echipamentelor din dotarea institutiei;
raspunde de modul de intocmire a foilor de parcurs si intocmeste fisa activitatii zilnice pentru
autoturismul din dotare;

asigurd Intretinerea autoturismului institutiei, a pieselor de schimb si raspunde de
intocmirea documentelor privind consumul de carburanti i intocmeste foile de parcurs;
respectd prevederile legale privind modul de folosire a autoturismului din dotare si
incadrarea 1n consumurile stabilite.

arhiveaza documentele ce rezultd din activitatea de profil si sprijind activitatea de arhivare a
documentelor celorlalte compartimente ale directiei;

efectueaza operatiunile casieriei de incasari i plati in numerar prin casierie si gestioneaza
numerarul §i actele de valoare din casierie;

raspunde de intocmirea foilor de varsamant si depunerea la trezorerie a sumelor ce
constituie venituri bugetare;

incaseazd sumele ce constituie venituri proprii ale institutiei;

verificd documentele justificative primare spre inregistrare si existenta vizei C.F.P. si a
semnaturilor persoanelor care raspund pentru legalitatea operatiunilor inscrise in
documente;;

indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de catre conducatorii ierarhici.

In domeniul tehnologia informatiei:

administreaza si intretine sistemele informatice ale institutiei, monitorizeaza exploatarea
sistemelor de calcul si a programelor informatice existente.

administreazd si actualizeaza permanent informatiile de pe site-ul oficial al S.P.C.J.E.P.
Salaj www.evpsj.ro pe baza informatiilor si documentelor primite in acest sens de la

compartimentele din cadrul institutiei si administreaza sistemul de posta electronica;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

implementeaza si asigurd functionarea retelelor de comunicatii electronice si propune
programe de dezvoltare a sistemului informatic la nivelul institutiei;

analizeaza oportunitatea achizitiilor de tehnica de calcul, birotica, consumabile, software si
echipamente de comunicatii, precum si pentru interventiile calificate (service, reparatii) si
intocmeste referatele si caietele de sarcini pentru procedurile de achizitii din aceasta
categorie;

organizeaza si coordoneazd nemijlocit exploatarea corectd si eficientd a echipamentelor
tehnice din dotarea personalului institutiei,

dezvolta proceduri pentru optimizarea fluxului de date, pentru colectarea, procesarea si
valorificarea datelor pentru situatii statistice interne;

acorda asistenta de specialitate personalului din cadrul S.P.C.J.E.P. Salaj;

asigurd formularele electronice si normele de completare pentru serviciile interne, precum si
procesarea datelor din acestea;

organizeaza si tine evidenta statistica a mijloacelor fixe si echipamentelor informatice la
nivelul institutiei;

asigurd intretinerea periodica a sistemelor de calcul, imprimantelor, scannerelor, serverelor,
bazelor de date din dotarea institutiei si rdspunde de mentinerea in stare operationald a
tehnicii de calcul;

asigura si raspunde de legalitatea si functionarea echipamentelor software din dotare sau al
celor nou introduse;

contribuie la elaborarea normelor, normativelor tehnice din domeniul utilizarii
echipamentelor informatice si de comunicatii, urmareste respectarea normelor de exploatare
a tehnicii de birotica, IT;

asigurd optimizarea comunicarii si a fluxului de informatii a S.P.C.J.E.P. cu institutiile de
la nivel local, judetean si national;

colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrarea Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor Salaj pentru solutionarea deficientelor tehnice aparute pentru buna functionare a
aplicatiilor din domeniul evidentei persoanelor si stare civila;

colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune

ale Ministerului Afacerilor Interne;
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17. implementeaza la nivelul statiilor de lucru masurile de securitate transmise de catre Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor;

18. administreaza server-ul File Transport Protocol (FTP) al institutiei in vederea asigurarii
circuitului eficient al documentelor transmise pe aceasta cale;

19. actualizeaza permanent programul anti-virus si scaneaza periodic sistemele de calcul.

20. desfagoara activitati de studiu si documentare tehnicd (informaticd) in scopul cunoasterii
acestora 1n cadrul sistemului informatic propriu;

21. respecta normele de protectie, sdnatate si securitate in muncd si normele de prevenire a
incendiilor in cadrul institutiei;

22. raspunde de realizarea managementului calitdtii la nivelul postului ocupat;

23. indeplineste, potrivit legii, orice alte atributii incredintate de catre conducatorul ierarhic.

CAPITOLUL IX
DISPOZITII FINALE

Art. 23 Atributiile sefului Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Salaj
si ale persoanelor cu functii de executie din cadrul serviciului sunt prevazute in fisele posturilor.

In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea S.P.C.J.E.P. Silaj, fisele
posturilor, vor fi actualizate cu aprobarea sefului serviciului, iar fisa postului sefului serviciului se
actualizeazd numai cu aprobarea secretarului general al judetului Sala;.

Art. 24 Seful serviciului precum si intregul personal din subordine raspund disciplinar, material
sau penal, dupa caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a atributiilor ce le revin.

Art. 25 Seful serviciului asigura detalierea si cunoasterea de catre personalul din subordine a
prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 26 Modificarea si completarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare se va
realiza prin Hotdrare a Consiliului Judetean Salaj in cazul in care intervin modificari legislative sau
schimbari in organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Salaj.

Art. 27 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazd de drept cu

reglementdrile legale in vigoare.
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