ROMANIA

JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL JUDETEAN
PROIECT DE HOTARARE nr. ’Ef i, 101>

privind aprobarea schimbrii denumirii
Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Hunedoara in Directia
Judeteana pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara precum si a organigramei, a
statului de functiisia Regulamentulu| de organizare si functlonare ale Directiei
Judetene pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara

CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA

Avand n vedere referatul de aprobare nr.5741/15.03.2023 la proiectul de hotarare
initiat de presedintele Consiliului Judetean Hunedoara, domnul Nistor Laurentiu;

Vazand adresa nr.1281/06.03.2023, precum si nota de fundamentare
nr.1282/06.03.2023 ale Directiei Publice Comunitare de Evident4 a Persoanelor Hunedoara;

In baza avizului nr.3496400/22.02.2023 emis de Dlrectla Generala pentru Evidenta
Persoanelor, precum si a Hotarérii nr.102/03.03.2023 a Consiliului local al Municipiului Deva
privind avizarea schimbarii denumirii Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor
Hunedoara in Directia Judeteana pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara ;

in conformitate cu prevederile art.9 alin.3 din Ordonanta Guvernulm Romaniei
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si cu ale art.2 lit.c din
Ordonanta Guvernului Roméniei nr. 63/2002 privind atribuirea sau schimbarea de denumiri, cu
modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul art.173 alin.1 lita si lit.d, alin.2 lit.c, alin.5 litk, art.182, art.191 alin.1 lit.a si
lite, alin.2 lita, alin.6 lith, art.196 alin.1 lita, art.390, art.391, art.392 si ale art.393 din
Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 pr|v1nd Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 Incepand cu data de 01.04.2023, se aproba schimbarea denumirii Directiei
Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Hunedoara in Directia Judeteana pentru
Evidenta Persoanelor Hunedoara.

Art.2 Incepand cu data de 01.04.2023, se aproba organigrama Directiei Judetene
pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara, conform Anexei nr. 1, care face parte mtegranta din
prezenta.

Art.3 incepand cu data de 01.04.2023, se aproba statul de functii al Directiei Judetene
pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara, conform Anexei nr. 2, care face parte mtegranta din
prezenta.

Art.4 incepand cu data prezentei, se aprobd Regulamentul de organizare si
functionare al Directiei Judetene pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara, conform Anexei nr.
3, care face parte integranta din prezenta.



Art.5 Incepand cu data de 01.04.2023 Hotérarea nr.288/2019 si Hotararea nr.402/2022
ale Consiliului Judetean Hunedoara fsi inceteaza aplicabilitatea.
Art.6 (1) Prezenta va fi dusa la indeplinire de catre Directia Publicd Comunitara de
Evidenta a Persoanelor Hunedoara.
(2) Prezenta se va comunica prin grija Serviciului administratie publica locala si
relatii publice din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara:
- Institutiei Prefectului — Judetul Hunedoara;
- Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Hunedoara;
- Biroului resurse umane salarizare si gestiunea functiei publice.
Art.7 Prezenta poate fi contestatd in termenul si conditile Legii contenciosului
administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.

PRESEDINTE, AVIZAT:
NISTOR Laurentiu SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
DAN Daniel
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ORGANIGRAMA
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CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA
DIRECTIA JUDETEANA PENTRU
EVIDENTA PERSOANELOR HUNEDOARA

Nr. total de functii publice 29
Nr. total de funciii publice de conducere 4
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STATUL DE FUNCTII AL
DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR HUNEDOARA
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ANEXA NR. 3 LA PROIECTUL DE HOTARARE NR. ﬁ”@ |10y

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR HUNEDOARA

Prezenta contine__ <2 file

PRESEDINTE,
NISTOR Laurentiu

Biroul resurse umane, salarizare
si gestiunea functiei publice
p. Sef birou,
Consilier — Badila Claudia

Tntocmit,
Consilier - Stepan Angela - Aurora

AVIZAT:
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
DAN Daniel



REGULAMENTUL DE OGANIZARE S| FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA
PERSOANELOR HUNEDOARA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Judeteand pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara este organizata in
subordinea Consiliului Judetean Hunedoara si este institutie publica de interes judetean,
cu personalitate juridica, constituitd in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului Romaniei
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 (1) Scopul Directiei Judetene pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara, denumita in
continuare "directie", este acela de a indeplini criterile ce ii sunt date prin actele
normative pentru punerea in aplicare a prevederilor care reglementeaza activitatea de
stare civila si de eviden{a a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem
de ghiseu unic.

(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii;
in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) Directia este constituita potrivit prevederilor art.6 alin.2 din Ordonanta Guvernului
Romaniei nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificrile si completarile ulterioare, prin
reorganizarea Compartimentului de stare civila din cadrul Consiliului Judetean
Hunedoara si al Biroului evidenta populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizata
a persoanei al judetului Hunedoara.

(2) Directia are in structurd serviciile: serviciul de evidenta a persoanelor si ghiseu
unic, serviciul de stare civila, serviciul economic, resurse umane relatii publice,
administrativ, precum si compartimentul juridic, conform prevederilor art.2 din Metodologia
privind criterile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, aprobata prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 2104/2004.
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Art.4 Directia coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din cadrul judetului.

Art.5 (1) Directia este condusd de director executiv numit sau eliberat din functie de catre
Presedintele Consiliului Judetean, Tn conditiile legii, cu avizul Direciei Generale pentru
Evidenta Persoanelor si cu aplicarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Directorul executiv asigura conducerea a directiei si rdéspunde pentru neajunsurile
constatate in activitatea directiei.

Art.6 in indeplinirea atributiilor legale, directia coopereaza cu directiile din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, cu Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor si colaboreaza cu autoritatile publice locale, institutii publice si alte persoane
juridice, pe probleme de interes comun.

CAPITOLUL Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 (1) Statul de functii, numarul de posturi si regulamentul de organizare si functionare ale
Directiei Judetene pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara, se aproba prin Hotarare a
Consiliului Judetean, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
(2) Structura organizatorica este urméatoarea:

a) director executiv;

b) serviciu evidenta persoanelor si ghiseu unic;

C) serviciu stare civila;

d) serviciul economic, resurse umane, relatii publice, administrativ;

e) compartiment juridic.

Art.8 Activitatea desfasurata de catre structurile directiei, pentru indeplinirea atributjilor, are
la baza relatji de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control,
potrivit competentelor stabilite pentru fiecare structura in parte.

Art.9 Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei si structurile
componente, in scopul organizérii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a
sistemului functional al directiei.

Art.10 Intre structurile directiei se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice i in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei.

Art.11 La nivelul directiei, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii
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si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de serviciu. De asemenea, in activitatea
de control, pe linii specifice de munca, conducerea directiei poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL I

ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA
PERSOANELOR HUNEDOARA

Art.12 Directia are urmatoarele atributii principale:

a) coordoneazé si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor de pe raza de competent:;

b) coordoneaza i controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

c) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor:

d) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidenta a persoanelor si stare civild distribuite de
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor:

e) primeste si solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de stare civila /
extraselor multilingve (in situatiile prevézute la art. 10 alin. 6 din L nr. 119/1996,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) asigura emiterea cartilor de identitate;

g) monitorizeaza i controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurarii protectiei datelor referitoare la persoané:

h) gestioneaza resursele materiale i de dotare necesare activitatii propri;

i) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul Il si efectueaza mentiuni
pe acestea, conform comunicarilor primite;

CAPITOLUL IV

CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA
PERSOANELOR HUNEDOARA

Art.13 Conducerea directiei se asigura de catre director executiv.

Art.14 (1) Directorul executiv reprezinta directia in relatiile cu sefii structurilor din cadrul
Consiliului Judetean, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu sefii unitatilor din
Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institutiile publice si organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale.

(2) Directorul executiv asigura organizarea, planificarea si controlul intregii activitati
a Directiei.
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(3) Tn aplicarea prevederilor legale, a ordinelor si instructiunilor, directorul executiv
emite dispozitii.

(4) Directorul executiv coordoneazd si controleaza activitatea serviciilor i
compartimentelor din subordine, executa sau dispune masuri de control, sprijin si indrumare
a activitatii specifice a SPCLEP si oficiilor de stare civila de pe raza de competents, conform
normelor legale in materie.

(9) in exercitarea atributjilor conferite, directorul executiv face propuneri de avansare
in functie a personalului din subordine.

(6) Directorul executiv are acces la informatjile clasificate, numeste functionarul de
securitate la nivelul unitatii si aduce la cunostinta instituiilor cu atributii de coordonare si
control In domeniul informatiilor clasificate orice indiciu din care pot rezulta premise de
insecuritate pentru astfel de informatii.

(7) raspunde de administrarea legald si eficienta a intregului patrimoniu al institutjei.

(8) raspunde de fundamentarea bugetului directiei, pe care-l propune spre aprobare
Consiliului Judetean Hunedoara.

(9) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul directiei.

(10) aprobd incheierea contractelor de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari
pentru derularea activitatji curente cu operatori economici, in limita competentelor acordate.

(11) asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului.

(12) elaboreaza si Tnainteazd spre avizare Consiliului Judetean, Raportul anual de
activitate al directiei.

(13) n conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa personalului din subordine.

(14) In absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercita in conditiile art. 438
din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art.15 Directorul executiv raspunde in fata Consiliului judetean de intreaga activitate pe
care o desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Art.16 Conducerea structurilor directiei este exercitata de sefii acestora, iar in lipsa lor de catre
0 persoana desemnata.

Art.17 (1) Sefii structurilor componente ale directiei réspund de intreaga activitate pe care
o desfagoara, in fata directorului executiv.
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CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIRECTIEI JUDETENE PENTRU EVIDENTA
PERSOANELOR HUNEDOARA

Sectiunea |
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR Sl GHISEU UNIC

Art. 18 Serviciul evidenta persoanelor si ghiseu unic are urmétoarele atributii principale:

a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor
pentru eliberarea actului de identitate respectiv a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de pe raza judefului, in vederea
asigurarii unui mod unitar de aplicare a reglementarilor legale incidente acestor activitati;

b) la finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune
aprobarii conducerii directiei si transmite serviciului de profil controlat precum si conducerii
autoritafii publice locale in cauza raportul de control cuprinzand principalele realizari ale
structurii controlate, deficientele si neregulile constatate, masurile si termenele pentru
remedierea acestora, precum gi propunerile care pot contribui la cresterea eficientei
activitatii structurii controlate;

c) colaboreaza cu directorul executiv/ seful/ coordonatorul serviciului public comunitar
local de evidenta a persoanelor in scopul cunoasterii stadiului si modului de realizare a
masurilor stabilite cu ocazia activitatii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii de
serviciu ce le revin;

d) indruma personalul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
cu privire la activitatea de profil;

e) solutioneaza solicitarile de puncte de vedere de specialitate formulate de serviciile
de profil aflate sub coordonarea directiei;

f) solutioneaza petitile Tnregistrate la nivelul institutiei, in domeniul evidentei
persoanelor;

g) intocmeste, verifica, analizeaza si transmite la D.G.E.P. situatiile statistice/
sintezele/informarile privind activitatile desfasurate in domeniul evidentei persoanelor de
S.P.C.L.E.P./ D.J.E.P Hunedoara, in conformitate cu instructiunile specifice;

h) verifica conditiile in care lucratorii de evidenta a persoanelor au produs si eliberat
5



acte de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false de catre solicitanti, propunénd
masuri Tn scopul prevenirii acestor situaji;

) primeste, verificad si centralizeaza informatjile comunicate de serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor de pe raza de competentd privind activitatile
desfagurate pentru punerea in legalitate a cetatenilor care detin acte de identitate al c&ror
termen de valabilitate a expirat;

j) colaboreaz cu cadrele de politie ale Inspectoratului de Politie Judetean in scopul
realizarii sarcinilor comune pe linia punerii in legalitate a persoanelor care nu au solicitat
eliberarea actului de identitate n termenele prevazute de lege;

k) intocmeste analizele de evaluare a activitatilor desfasurate pe linia punerii in
legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea actului de identitate in termenele
prevazute de lege si le inainteaza D.G.E.P.;

) transmite serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de pe raza
judetului figierele cuprinzand datele persoanelor care nu au solicitat eliberarea actului de
identitate Tn termenele prevazute de lege, in cursul trimestrului anterior, urmarind modul de
gestionare a acestor date la nivelul serviciilor locale;

m) organizeaza convocarile profesionale pe linie de evidentd a persoanelor, iar, cu
ocazia desfagurarii acestora, oferd personalului S.P.C.L.E.P. de pe raza de competenta
indrumarile necesare, potrivit ordinii de zi aprobate de directorul executiv;

n) colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei
Roméne ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile
teritoriale ale D.G.E.P., cu cele ale Directiei Generale de Pagapoarte si ale Directiei Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, in scopul realizarii sarcinilor specifice;

0) utilizeaza si furnizeaza din R.N.E.P. datele de identificare ale persoanelor fizice
solicitate de catre autoritétile si institutiile publice centrale, judetene si locale, de catre
persoanele fizice ori juridice, potrivit dispozitiilor legale si a procedurilor de lucru stabilite in
domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

p) efectueaza verificari in bazele de date privind evidenta persoanelor la solicitarea
structurilor de specialitate apartindnd Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei,
Ministerul Aparérii Nationale, s.a., pentru realizarea fluxului necesar tinerii in actualitate a
datelor de evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;

q) efectueaza verificarile necesare in R.N.E.P. ca urmare a comunicarilor primite de
la serviciile publice comunitare pentru eliberarea i evidenta pasapoartelor simple privind
cetatenii romani care gi-au stabilit domiciliul in strainatate, respectiv privind cetatenii care au
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solicitat eliberarea pagaportului si nu figureaza in evidentele specifice pe linie de evidents a
persoanelor si ia masurile corespunzatoare in vederea actualizdri componentei
informatizate a R.N.E.P. cu informatiile rezultate din cuprinsul comunicarilor primite;

r) efectueazd verificarle necesare in RN.E.P. si finainteazd, dupd caz,
D.G.E.P./S.P.C.L.E.P. comunicarile transmise de instantele judecétoresti, in situatiile in care
se impune, pentru actualizarea R.N.E.P. cu informatiile de interes operativ;

s) coordoneaza activitdtile specifice desfasurate de S.P.C.L.E.P. de pe raza de
competenta in scopul punerii in legalitate pe linie de evidentd a persoanelor a cetatenilor
aflati in unitatile de ocrotire si protectie sociald de pe raza de competent;

s) Intocmeste, utilizeaza i péstreaza registrele necesare desfasurarii activitatii,
potrivit dispozitiilor normelor legale in vigoare;

t) aduce la cunostinta cetétenilor informatiile necesare in scopul punerii in legalitate
pe linie de evidentd a persoanelor, potrivit normelor legale;

f) acorda sprijinul de specialitate autoritatilor publice locale cu ocazia infiintarii si
operationalizarii a noi S.P.C.L.E.P. la nivelul judetului ;

U) organizeaza si desfasoara activitati de instruire a functionarilor serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor din judet si realizeaza testarea cunostintelor teoretice
si practice dobandite de acestia in domeniul evidentei persoanelor, in scopul acordarii
dreptului de a actualiza componenta informatizata a R.N.E.P.

v) asigura protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate precum
si securitatea documentelor compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in
vigoare;

X) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
actelor normative gi a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;

y) intocmeste si transmite zilnic D.G.E.P. situatia indicatorilor de activitate pe linie de
evidenta a persoanelor, realizata la nivelul judetului;

aa) primeste, efectueaza verificérile necesare si elibereaza certificatele privind
domiciliul Tnregistrat in R.N.E.P., si, dupa caz, formularul standard multilingv, in vederea
valorificérii de catre cetdtenii romani a unor drepturi in striinatate;

bb) primeste cererile pentru eliberarea actului de identitate, cererile pentru inscrierea

in actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei precum si documentele

prezentate in sustinerea acestora, in cazul cetatenilor care au obtinut aprobarea pentru

solutionarea cererilor specifice la nivelul acestei institutji, fiind aflatj in situatii deosebite, ori
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in cazul sprijinirii activitatii specifice a structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si
sigurantei nationale;

Situatiile deosebite in care se poate afla solicitantul cartii de identitate sunt: motive medicale,
deplasare urgenta in alté localitate sau alt stat, sustinerea unor concursuri de admitere sau
examene, efectuarea unor operatii notariale/bancare, astfel incat actul de identitate i este
necesar intr-un termen mai scurt decét cel in care se solutioneaza cererea de catre serviciul
public comunitar local pe raza caruia domiciliaza ori are resedinta. Cetatenii vor formula o
cerere scrisa din care sa rezulte motivul pentru care solicita eliberarea actului de identitate,
care va fi supusa aprobarii directorului executiv al Direcfiei Judetene pentru Evidenta
Persoanelor Hunedoara.

Directia Judeteana pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara nu va solutiona cererile pentru
care sunt necesare verificari suplimentare in teren, la domiciliul declarat ori pentru
certificarea identitatii, sau se impun verificari in evidentele detinute de alte institutii. Intra
in aceastd categorie cererile formulate de persoanele care desi au implinit varsta de
18 ani, nu au obtinut act de identitate, precum si de acele persoane care isi schimb
domiciliul ~ din stréinatate in Romania, sau isi schimba domiciliul si fac dovada adresei de
domiciliu in conditile art. 28 alin. (1), lit. c) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor romani,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, respectiv in cazurile in care se solicita
primul act de identitate ca urmare a dobandirii  cetateniei roméne, sau solicita eliberarea
actului de identitate ca urmare a pierderii, furtului, deteriorarii ori distrugerii si imaginea
solicitantului nu se regaseste in R.N.E.P. sau acesta nu poate prezenta un document cu
fotografie, ori se constata diferente fintre fizionomia acestuia i documentele
prezentate/informatiile din RN.E.P., fiind astfel necesare efectuarea verificarilor
prevazute de art. 67 alin. (1) din Hotararea nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
9772005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta
si ale cartii de imobil, pentru certificarea identitatii prin intermediul politiei, de asemenea
sunt, ori au fost Tnscrise in R.N.E.P.cu mentiuni operative — urmarit, eliberat din penitenciar,
suspectat judiciar, interzisa prezenta sau parasirea unei localitati.

cc) asigura rezolvarea unor situatii speciale, la solicitarea autoritatilor administratiei
publice locale, cu privire la organizarea activitatilor de preluare a imaginilor si primirea
documentelor necesare eliberdrii actelor de identitate persoanelor netransportabile,
internate Tn unitati sanitare ori de ocrotire sociald, sau care locuiesc in localitati izolate sau
aflate la distante mari, doar in situatia in care serviciul local de evidenta a persoanelor care
deserveste teritorial cazurile la care se face referire, se afla in imposibilitatea ndeplinirii
atributiilor specifice producerii actelor de identitate, situatiile find justificate prin personal
insuficient sau un volum mare de munca.

dd) seful serviciului avizeaza cererile pentru eliberarea actului de identitate si cererile
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pentru inscrierea Tn actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei, de asemenea
semneaza cartile de identitate provizorii si matca acestora;

ee) Completeaza cértile de identitate provizorii si matcile acestora, inscrie in actele
de identitate ale solicitantilor mentiunile corespunzatoare cu privire la stabilirea resedintei;

ff) preia imaginile solicitantilor actului de identitate si, dupa caz, a persoanelor care
solicita inscrierea n actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei;

gg) desfagoara activitatile necesare in vederea solutionarii, potrivit normelor legale
de linie, a cererilor pentru eliberarea actului de identitate si a cererilor pentru Tnscrierea in
actul de identitate a mentjunii privind stabilirea resedintei;

hh) actualizeazd componenta informatizatd a R.N.E.P. cu informatiile necesare in
scopul producerii i eliberarii actului de identitate ori inscrierii in actul de identitate a mentjunii
privind stabilirea regedintei precum si cu ocazia solutionarii unor alte lucrari specifice
evidentei persoanelor;

ii) anuleaza actele de identitate retrase potrivit prevederilor legale de linie de evidenta
persoanelor;

ji) inventariaza si distruge documentele de identitate recuperate, potrivit normelor
legale in vigoare;

kk) inventariaza rebuturile rezultate din activitatea de operare-prelucrare date
personale Tn vederea producerii carilor de identitate, desfasurata la nivelul institutiei, si ia
masurile corespunzatoare, potrivit cerintelor de linie;

Il) constata contraventji si aplica sancfiuni contraventionale, in conditiile legii;

mm) identifica, pe baza mentjunilor operative, elementele urmarite respectiv cele cu
anumite interdictii si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

nn) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhicé;

00) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in
conformitate cu prevederile legale;

pp) asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor
periodice intocmite de structurile serviciului:

qq) primeste / transmite documentele in format electronic de la / la; D.G.E.P./
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SP.C.LEP. de pe raza de competentd precum si directile / servicile de evidenta a
persoanelor din tar;

rr) alocd numér de divort prin intermediul aplicatiei informatice specifice, pentru
persoanele care depun cereri in acest sens la oficiile de stare civild din jude;

ss) realizeaza activitati de indrumare si sprijin pentru activitatile de actualizare a SNIEP
ale S.P.C.L.E.P. de pe raza de competents;

ss) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

tt) cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Sectiunea I
SERVICIUL STARE CIVILA
Art.19 Serviciul stare civila are urmatoarele atributii principale:
a) ndruma si coordoneaza metodologic, intreaga activitate de stare civila din judet;

b) indruma si controleaza metodologic, in baza graficului aprobat de presedintele
Consiliului judetean si de secretarul general al judetului, activitatea de inregistrare a
actelor gi faptelor de stare civila, precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare
civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila;

c) urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele - verbale
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

d) efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila;

e) propune consiliului local sau primarului masurile administrative care se impun in
cazul constatarii unor deficiente ale activitatii de stare civila;

f) verifica modul de intocmire de cétre S.P.C.L.E.P. / primarii, a dosarelor de transcriere
a certificatelor / extraselor / extraselor multilingve de stare civild intocmite in strainétate si
emite avizul conform transcrierii acestora in registrele de stare civila romane;

g) verificd documentele depuse in vederea rectificarilor de acte de stare civila,
analizeaza temeinicia acestora si emite avizul conform efectuérii acestor rectificari:
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h) verifica si avizeaza conform dosarele intocmite de S.P.C.L.E.P. / primérii de pe raza
de competenta privind intocmirea actelor de nastere daca declaratia de nastere a fost facuta
dupa trecerea unui an de la data nasterii;

) avizeaza conform dosarele intocmite de S.P.C.L.E.P./Jprimari de pe raza de
competenta privind intocmirea actelor de deces, cand decesul s-a produs in strainatate si nu
a fost inregistrat la autoritatile strdine competente ori la misiunile diplomatice sau oficiile
consulare de cariera ale Romaniei;

j) verifica dosarele intocmite de S.P.C.L.E.P./primarii de pe raza de competent privind
cererile de Tnscriere a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanelor sau cu privire la
nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild produse n stréinétate, precum si cu
privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine competente si aproba
inscrierea acestora prin mentiune pe actele de stare civilg;

k) asiguré prezenta unui reprezentant la predarea - primirea gestiunii de stare civil, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul de stare
civila trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

l) intocmeste si expediaza intreaga corespondent de stare civila;

m) intocmeste referate cu concluziile rezultate n urma verificarilor §i investigatiilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii;

n) avizeaza conform cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare
civila;

0) colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta:

p) organizeaza instruirea ofiterilor de stare civila de pe raza de competentd pentru
perfectionarea pregatirii profesionale, pentru clarificarea tuturor problemelor ridicate cu
ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care reglementeaza regimul
actelor si faptelor de stare civila;

r) desemneaz& un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din priméri;

s) aloca numar de divort prin intermediul aplicatiei informatice specifice, pentru persoanele
care depun cereri Tn acest sens la oficiile de stare civila din judet;

$) comunica numarul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evident3 al
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Certificatelor de Divort S.P.C.L.E.P./primériei solicitante;

t) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice, conform rezolutiei directorului
executiv si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

f) ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente;

u) centralizeaza si intocmeste situatiile statistice (lunar, trimestrial, semestrial), precum si
analizele semestriale privind activitatea de stare civild de pe raza de competent pe care le
fnainteaza la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

v) asigura protectia datelor cu caracter personal ale persoanelor fizice si a informatjilor
gestionate;

X) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profit;

y) intocmeste si transmite, trimestrial, situatiile privind minorii asistati in unitaile de
protectie sociala;

z) informeaza Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor cu privire la disparitia
unor documente de stare civild cu regim special "in alb" si participa la verificarile si
cercetarile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

aa) acorda asistentd la solutionarea spefelor de stare civild atipice, sesizate de
S.P.C.L.E.P./primériile de pe raza de competent3;

bb) efectueazd controale la S.P.C.L.E.P./ primdrii pe linia asigurarii securittji
documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a
unor registre sau certificate de stare civila, in alb;

cc) urmareste punerea in legalitate, cu certificate de nastere, a persoanelor internate in
unitatile sanitare si de protectie sociala si centralizeaza periodic rezultatele obtinute;

dd) colaboreazd cu Direcfia de Sénadtate Publicd si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este stabilita sau in cazul
in care se constata acest lucru pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora;

ee) primeste i distribuie n teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP)
si controleaz& modul de atribuire si inscriere a acestora in actele de stare civila;

ff) primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila, exemplarul
Il, de la S.P.C.L.E.P. / primarii de pe raza judetului, asigurand securitatea si conservarea
acestor documente;
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gg) primeste comunicari de mentjuni de la S.P.C.L.E.P. / primarii, precum si de la
Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor pe care le inregistreaza in registratura
proprie, curenta si speciala;

hh) Tnscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul Il din arhiva proprie,

mentiunile privind modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicarile
find clasate in vederea arhivarii;

ii) identifica actele de stare civil4 vizate, intocmeste si elibereazi extrase pentru
uzul organelor de stat;

Ji) primeste si solutioneaza cererile privind eliberarea certificatelor de stare civil /
extraselor multilingve (n situatiile prevazute la art. 10 alin. 6 din L nr. 119/1996, republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare;

kk) asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute sau distruse partial ori total, certificind exactitatea datelor inscrise;

Il) constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
mm) cunoaste si respectd in propria activitate procedurile existente la nivelul
D.J.E.P. Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial
Sectiunea llI
SERVICIUL ECONOMIC, RESURSE UMANE RELATII PUBLICE, ADMINISTRATIV
Art. 20. Componenta financiar - contabild, a serviciului economic, resurse umane, relatji
publice, administrativ are urméatoarele atributii principale:

a) asigura organizarea i desfasurarea activitatii financiar-contabile, n conformitate
cu dispozitiile legale;

b) urméreste periodic realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli al drectiei, precum si respectarea disciplinei financiare;

c) asigura intocmirea documentelor de planificare financiara, potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor si compartimentelor din cadrul directiei, urmarind
utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

d) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune
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sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

e) urmareste varsarea, la termen in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice;

f) face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaz
consiliului judetean;

g) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloacele bugetare si fonduri
cu destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de cas, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

h) organizeaza la compartimentele logistice i tehnice, evidenta prevederilor bugetare
aprobate, a deschiderilor de credite si a plafjlor, potrivit normelor tehnice n vigoare;

i) raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli
aprobate, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executjei
bugetare si a altor purtatori de informatii;

j) Intocmeste documentatia privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale ale directiei, indruma si controleaza modul de punere in aplicare a acestora:

k) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale, raspunde de fntocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

l) indeplineste sarcinile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

n) aduce la cunostinta personalului, in domeniul specific, dispozitiile actelor normative
din domeniul activitatii financiar-contabile;

0) asigura indeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

p) efectueaza operatiile de fncasdri si plati in conformitate cu dispozitiile legale;
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q) indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative
referitoare la activitatea financiar-contabila;

r) organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectie a
muncii §i a prevenirii i stingerii incendiilor;

s) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

$) urmareste incasarea taxelor instituite in domeniul evidentei persoanelor si starii
civile, constituite ca venituri proprii;

t) exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor specifice care vizeaza in
principal:

- angajamentele legale si angajamente bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- modificarea repartizérilor trimestriale si pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

- ordonantarea cheltuielilor;

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

f) Intocmeste proiectul pentru bugetul propriu de venituri si cheltuieli, urmareste
executia cheltuielilor si incasarea veniturilor in cadrul bugetului aprobat, intocmind periodic
raportari, informari, repartizari pe trimestre, rectificari, virari de credite, deschideri de credite
dupa caz;

u) cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Art. 21. Consilierul pentru achizitii publice are urmétoarele atributii principale:

a) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea / reinnoirea / recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in aplicatia electronicd dedicata achizitiilor publice sau
recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreazd si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si daca este
cazul, strategia anuala de achizitji;

¢) actualizeaza conform dispozitiilor legale, programul anual al achizitiilor publice si urmareste
publicarea modificarilor pe platforma on — line a achizitiilor publice din Romania;

d) participa la intocmirea documentatiilor de achizitii de bunuri, servicii sau lucrari si urmareste
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derularea acestora pana la finalizare;
e) asigura respectarea prevederilor normelor legale in vigoare privind achizitile publice;

f) indeplineste obligatiile referitoare la publicitatea achizitiior, astfel cum sunt acestea
prevazute de lege;

g) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;
h) realizeaza achizitiile directe;
i) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice conform prevederilor legale in vigoare;

j) face propuneri de finantare a obiectivelor de investitii de interes public si urmareste
realizarea acestora conform obiectivelor aprobate;

k) verifica si confirmé lunar situatiile de lucru in vederea realizarii lucrarilor de investitii, reparatii
si achizii pubhce precum Si pentru efectuarea platilor, si raspunde de corectitudinea efectusri
acestora

l) organizeaza selectia de oferte si aplicarea acestora pentru achiztile de bunuri, servicii si
lucrari conform legislatiei in vigoare, mtocmeste si avizeaza contractele aferente precum si dosarul
achizitiilor publice, conform legii;

m) urmareste efectuarea lucrérilor conform contractelor incheiate, devizele generale pentru
obiectivele de mvestntu terminarea lor si receptia finald, participand la receptia lucrarilor;

n) verifica modul de asigurare a calitatii lucrarilor contractate si a procedurilor folosite

0) cunoaste si respectd in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Art. 22 Componenta resurse umane, a serviciului economic, resurse umane, relatii publice,
administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) organizeaza si realizeazé gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a celor
contractuale in cadrul directiei;

b) coordoneaza si asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregatirea continud, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea, sancfionarea, precum
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si evidenta si prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si
functionarii publici din structurile directiei;

c) colaboreazd cu ANFP, are acces la Portalul de management al functiilor publice,
efectueaza si transmite in format electronic toate modificarile intervenite in structura functiilor
publice;

d) indeplineste activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita
personalului directiei;

e) elaboreazd nota de fundamentare si proiectul de hotarare privind aprobarea
organigramei si statului de functii al directiei;

f) asigura organizarea de concursuri pentru ocuparea functiilor vacante de personal
contractual si functionari publici din cadrul directiei;

g) Intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele
posturilor etc) si emite documentele de legitimare pentru personalul contractual si
functionarii publici din cadrul directiei;

h) intocmeste registrul de evidentd al funciilor publice;

i) elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin
care se atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

j) tine evidenta politistilor detasati la serviciile publice comunitare locale de pe raza
judetului si informeaza Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
modificarile intervenite in situatia acestorar ori de céte ori este nevoie:

k) asigurd, Tmpreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea
aplicarii politicilor si strategiilor de formare si perfectionare a pregétirii profesionale si propune
masuri de optimizare a proceselor si activitatilor specifice, n scopul indeplinirii standardelor
de performanta;

) asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare cu privire la activitatea de
pregatire continua si reconversia profesionald, identifica nevoile de pregatire, pe categorii
de personal, in concordantd cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste
prioritatile in domeniu;

m) intocmeste actele necesare pentru numirea, suspendarea, incetarea, modificarea
raporturilor de serviciu precum si sanctionarea disciplinard a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul directiei;

n) tine evidenta vechimii in munc si intocmeste documentatia necesaré avansérii in
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gradatia corespunzétoare transei de vechime fn munca precum si evidenta vechimii in grad
profesional/treaptd profesionald, in vederea organizarii concursurilor/examenelor pentru
promovarea in grad profesional/treapta profesionala;

0) asigura aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la acordarea
drepturilor salariale ale personalului din cadrul directie;

p) asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru personalul directiei si tine evidenta rapoartelor de evaluare si a fiselor de evaluare;

q) stabileste, Tn conditiile legii, drepturile salariale precum si alte drepturi de personal
pentru personalul din cadrul directiei;

r) tine evidenta concediilor de odihna n baza planificarii, a concediilor platite pentru
evenimente familiale, conform legii, a concediilor fara plata precum si a concediilor pentru
incapacitate de munca;

s) intocmeste si supune aprobarii programul anual de perfectionare a personalului
directiei si intocmeste raportul anual privind formarea profesionala;

t) implementeaza prevederile legale referitoare la declaratile de avere si interese
depuse de functionarii publici din cadrul directiei;

u) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei din documentele rezultate
din activitatea de profil.

V) cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Art. 23 Componenta relatii publice a serviciului economic, resurse umane, relatii publice,
administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) conduce registratura generald - primeste si inregistreazé corespondenta formulatd
in scris sau trimisa prin e-mail/posta/FTP si o distribuie, pe baza de semnatura, structurilor
din cadrul institutiei, conform rezolutiei directorului executiv, asigurand si expedierea
acesteia;

b) asigura si urmareste descarcarea pe baza borderoului zilnic a corespondentei
rezultate din activitatea institutiei, rdspunzand de centralizarea acestuia;

c) inregistreaza in registrele speciale corespondenta adresata D.J.E.P. Hunedoara prin
posta, curieri sau direct de la cetéteni precum si toate actele intocmite de catre
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serviciile/compartimentele proprii.

c) expediazd prin posta speciald/civili sau posta electronica, curier
institutiilor/persoanelor fizice solicitante exemplarul numarul 1 al fiecarei lucrari, pe baza
de borderou semnat de lucratorii cu atributji in acest sens.

e) asigura accesul la informatjile de interes public comunicate din oficiu sau la cerere,
in conditiile legii;

f) primeste, inregistreazd si tine evidenta solicitarilor formulate in scris pentru
furnizarea informatiilor de interes public, eliberdnd solicitantului o confirmare scrisa
confinand data si numarul de inregistrare al cererii;

g) solutioneaz, in termenele legale, scrisorile si adresele prin care se solicita informatii
de interes public produse si/sau gestionate de direcfie;

h) tine evidenta petitiilor si a audientelor, inregistrandu-le in registre speciale, participand
in acest sens si la audientele ce se desfasoara in cadrul directiei, impreuna cu directorul
institutiei si lucratorii de specialitate acolo unde este cazul;

i) organizeaza si asigura primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor, potrivit profilelor
de munca, destinate directiei, precum si expedierea si transportul corespondentei, conform
reglementarilor in vigoare;

j) centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale si anuale, privind activitdtile realizate de directie in domeniul accesului liber la
informatjile de interes public, privind modul de solutionare a petitilor sau a reclamatjilor
cetatenilor, precum si referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter
personal;

k) asigurd organizarea si functionarea corespunzatoare a punctului de informare-
documentare, rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public;

l) furnizeazd mass-mediei, prompt si complet, orice informatie de interes public care
priveste activitatea direcjei.

m) actualizeaza in permanentd, cu ajutorul web-masterului site-ul institutiei ori de cate ori
este nevoie;

m) urmareste zilnic presa locala si centrala referitor la articolele care fac referire la starea
civila si evidenta persoanelor, informand conducerea institutiei acolo unde este cazul;

0) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

p)cunoaste si respectd in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
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Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Art. 24 Componenta administrativa, a serviciului economic, resurse umane, relatii publice,
administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare i verificd modul de folosire a acestora;

b) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatji proprii;

c) intocmeste anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre si de certificate
de stare civild, precum si de cerneald speciala, pentru anul urmator, pe care il comunicé
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

d) In baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor registrele, certificatele de stare civild, cerneala speciald, si cererile pentru
eliberarea actelor de identitate pe care le distribuie apoi la serviciile teritoriale sau la
delegatii de stare civila din judet, asigurand intocmirea formalitatilor necesare pentru
ridicarea, distribuirea si descaracarea gestiunii acestora

e) organizeaza si asigura desfasurarea, in bune conditii, a activitatilor de receptionare,
depozitare, conservare, intrefinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare/serviciilor prestate si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale
din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricarei forme de risipa;

f) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatji si sigurantei in exploatare a constructiilor;

g) intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul Directiei
si raspunde de distribuirea acestuia;

h) coordoneazd, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului
de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducétorilor auto si a
personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea instruirii periodice;

i) raspunde de incasarea, evidenta, gestionarea si pastrarea valorilor banesti si a altor
valori care se pastreaza prin casierie;

j) evidentiaza in registru de casa sumele incasate de la trezorerie sau alte persoane fizice
si juridice;

k) efectueaza operatiuni de incasare si plati numai pe baza documentelor justificative
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legale (cecuri de numerar, dispoziti de incasare si platd) dispozitii ce contin semnaturi
autorizate;

) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

m) inregistreaza si {ine evidenta registrelor si materialelor cu regim special, precum si a
altor documente privind organizarea directiei;

n) organizeaza si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

o) primeste de la serviciile si compartimentele directiei dosarele create anual si le
depoziteaza la depozitului de arhiva, pe baza de inventar.

p) cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

Sectiunea IV
COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art. 25 Compartimentul juridic are urmatoarele atributii principale:

a) participd la intocmirea proiectelor de Hotarari ale Consiliului Judetean
referitoare la activitatea direciei;

b) urméreste eficienta aplicarii reglementarilor legale in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, in vederea adaptarii continue a legislatiei in vigoare
|a relatjile sociale specifice domeniului de activitate;

c) avizeaza, pentru legalitate, actele administrative cu caracter individual emise de
directorul executiv al directiei, potrivit competentei;

d) asigura reprezentarea si sustinerea intereselor directiei in procesele de
contencios-administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventional,
sens in care prezinta directorului executiv intampinari, note, concluzii, precum si cereri
pentru exercitarea cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor tematic;

e) avizeaza, potrivit legii, proiectele contractelor, precum si a altor acte incheiate de
directie, care angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

f) acorda consultantd juridica de specialitate structurilor directiei, cu respectarea
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normelor si principiilor legale in materie, furnizand informatji privind incidenta normelor legale
aplicabile fiecarei situafii in parte, precum si interpretarea acestora;

g) indruméd si sprijind structurile directiei la intocmirea proiectelor de acte
administrative si/sau contracte, pe care le avizeaza, din punct de vedere juridic,

h) urméareste redactarea documentelor repartizate in privinta fundamentarii acestora,
in fapt si in drept;

i) verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, care emana de la
directorul executiv al directiei, pe care le avizeaza si contrasemneaza, dup caz;

j) elaboreaza referatele de specialitate care stau la baza emiterii de dispozitii ale
directorului executiv;

k) avizeaza si semneaza actele cu caracter juridic, avizul pozitiv sau negativ, vizand
numai aspectele strict juridice ale documentului respectiv:

) vizeaza pentru legalitate avizele acordate pentru transcrierea certificatelor/extraselor
de nagtere, casatorie, deces eliberate de autoritatile straine, precum si cele pentru rectificarea
actelor/mentjunilor de stare civila, dar si referatul care sté la baza emiterii avizului conform in
cazul Tnregistrarilor tardive a nasterii.

m) intocmeste sau avizeazd (dupd caz) propunerea de admitere sau respingere a
solicitarilor de schimbare a numelui pe cale administrativa;

n) verifica dosarele intocmite de S.P.C.L.E.P./primérii de pe raza de competenta privind
cererile de inscriere a modificarilor intervenite in statutul civil al persoanelor sau cu privire la
nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civild produse in stréinatate, precum si cu
privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor/institutiilor straine competente si aproba
inscrierea acestora prin mentiune pe actele de stare civila

0) asigurd protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor
compartimentului, in conformitate cu dispozitjile legale in vigoare;

p) urméreste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare a petitiilor repartizate;

q) intocmeste si actualizeaza proiectele Regulamentului de organizare si functionare si
Regulamentul intern ale directiei.

r) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului  din
documentele rezultate din activitatea de profil;
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s) cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul D.J.E.P.
Hunedoara referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE
Art.26 (1) Atributiile directorului executiv, ale functionarilor publici de conducere si de
executie, ale personalului contractual se vor prevedea in fisele posturilor.

(2) Tn aport cu modificérile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor se vor reactualiza, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Pe baza prezentului regulament, sefii serviciilor intocmesc fisele posturilor pentru
toate functiile din respectiva structura.

Art.27 Personalul Directiei Judetene pentru Evidenta Persoanelor Hunedoara este obligat
sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament.
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