
ROMANIA
JUDHTUL IASI

CONSILIUL JUDETEAN IASI

Bulevardul Stefan eel Mare Si Sfint iIT. 69, cod. 700075, Iasi
Tel.:  0232 -235100; Fax: 0232 -210336; -.icc.ro

HOTARARHA nr. 14
privind aprobarea organigramei, statului de functii Si a Regulamentului de

organizare Si func¢ionare pentru Direc¢ia Judetean5 de Evidenta a Persoanelor
Iasi, ca urmare a aplicarii prevederilor Legii nr. 296/2023,

incepand cu 01 martie 2024

Consiliul Judetean Iasi;

Avand ?n vedere:

-   Referatul de aprobare a organigramei,  statului  de functii  Si a Regulainentului

de organizare Si functionare pentru Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Iasi,
ca  urmare  a  aplicarii  prevederilor  Legii  nr.  296/2023,  incepand  cu  01  martie  2024,

prezentat  de  catre  Presedintele  Consiliului  Judetean  Iasi,  in  calitatea  sa  de  initiator,
inregistrat sub nr. 2838/22.01.2024;

-   Raportul de specialitate privind   aprobarea organigramei, statului de functii Si

a Regulamentului de organizare Si functionare pentru Directia Judeteana de Evident5 a
Persoanelor Iasi,  ca urmare a aplicirii prevederilor Legii nr. 296/2023, incepind cu 01
martie  2024,  elaborat de  catre  Serviciul  Resurse  Umane  §i  Salarizare,  iuregistrat  sub
nr. 2839/2201.2024;

-   Adresa Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iasi nr.  423/12.01.2024,

inregistrata la Consiliul Judetean Iasi sub nr.1656/15.01.2024;

-   Nota  de  fundamentare  a  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a  Persoanelor  Ia§i

nr.  422/12.01.2024;

-   Adresa Directiei Generale pentru Eviden!a Persoanelor -Ministerul Afacerilor

Inteme  nr.  3499014/17.11.2023  prin  care  s-a  acordat  AVIZUL  pentru  organigrama,
statul de functii §i Regulamentul de organizare Si functionare ale Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Ia§i;

-   Hotararea   Consiliului   Judetean  Iasi   nr.   349/23.10.2019   privind   aprobarea

organigramei,   statului  de  functii  §i  a  Regulamentului  de  organizare  §i  functionare

pentru Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Iasi;
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-   Prevederile  Legii  nr.   296/26.10.2023   privind  uncle  masuri   fiscal-bugetare

pentm asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile
Si completirile ulterioare;

-Prevederile   O.U.G.   nr.   115/2023   privind   unele   masuri   fiscal-bugetare   in

domeniul   cheltuielilor   publice,   pentru   consolidare   fiscal5,   combaterea   evaziunii
fiscale,  pentru  modificarea  Si  completarea  unor  acte  normative,  precum  §i  pentru

prorogarea unor termene, cu modificarile Si completarile ulterioare;
-   Prevederile   O.U.G.   nr.   63/2010   pentru   modificarea   Si   completarea  Legii

nr.  273/2006 privind finantele publice  locale, precum §i pentru stabilirea unor m5suri
financiare, cu modificirile Si completarile ulterioare;

-   Prevederile  O.G.  nr.  84/2001  privind infiintarea,  organizarea  §i  functionarea

serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

-   Prevederile  Ordonantei  de  Urgent5 nr.  57/2019  privind  Codul  administrativ,

cu modificdrile §i completirile ulterioare;

-   Prevederile  Legii  nr.  53/2003  Codul  muncii,  republicata,  cu  modificarile  Si

completirile ulterioare;

-   Prevederile  Legii-cadru  nr.   153/2017  privind  salarizarea  personalului  platit

din fonduri publice, cu modific5rile Si completarile ulterioare;

-   Prevederile  art.   173,  alin.   (1),  lit.   d)  §i   alin.   (5),  lit.   d)  din  Ordonant5  de

Urgenta  a  Guvemului  nr.   57/2019  privind  Codul  administrativ,  cu  modificdrile  si
completdrile ulterioare;

-  Avizele  comisiilor  de  specialitate  ale  Consiliului  Judetean  Ia§i  din  data  de

26 ianuarie 2024;

- Votul exprimat de catre consilierii judeteni Si Presedintele Consiliului Judetean

Iasi in cadrul Sedintei ordinare a Consiliului Judetean Iasi din data de 29 ianuarie 2024

Si consemnat in procesul-verbal al acesteia, respectiv 32 voturi "Pe77/rw";

in  temeiul  art.   196,  alin.  (1),  lit.  a)  din  Ordonanta  de  Urgenta  a  Guvemului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile Si completirile ulterioare;

HOTARASTH:

Art.  1.  Se  aproba  organigrama  -Anexa  1,  statul  de  functii  -Anexa  2  Si
Regulamentul  de  organizare  Si  functionare - Anexa  3  pentm  Directia Judeteana de
Evidenta  a Persoanelor  Iasi,  ca  urmare  a  aplicirii  prevederilor Legii  nr.  296/2023,
incepand cu 01  martie 2024. Anexele  1 -3 fac parte integrant5 din prezenta hofarare.

Art. 2. incepand cu aceeasi data prevederile Hotdrarii Consiliului Judetean Iasi
nr.    349/23.10.2019    privind    aprobarea    organigramei,    statului    de    functii    Si    a
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Regulamentului de organizare Si functionare pentm Direc!ia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor lasi, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.  3.   Prevederile  prezentei   hotalali  vor  fi   duse   la  indeplinire  de  catre
Serviciul   Resurse   Umane   Si   Salarizare   Si   de   Directia  Judeteana   de   Eviden!a  a
Persoanelor Iasi prin grij a directorului.

Art.  4.  Prezenta  hotarare  va  fi  comunicata  in  copie  Institutiei  Prefectului
Judetului   Ia§i,   Serviciului   Resurse  Umane   Si   Salarizare   Si   Directiei   Judetene   de
Evident5 a Persoanelor Iasi.

Art.  5.  Aducerea la cuno§tinta publica a prevederilor prezentei  Hotarari  va fi
asigurata de catre compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Iasi

Data astazi: 29 ianuarie 2024

Contrasemneaza pentru Lega]itate,
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

acrami Vernica-Dasca]escu
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DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR IAsl

ORGANIGRAMA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

valabila incepand cu data de 01.03.2024

CONSILIUL JUDETEAN
IAS'

Director executiv

SERVICIUL  DE STARE  CIVILA

SERVICIUL  DE  EVIDENTA A  PERSOANELOR

11

SERVICIUL  DE  COORDONARE SI  CONTROL1

10

5 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, ACHIZITll

0 PUBLICE, ARHIVA,  PROTECTIA MUNCII  SI  P.S.I

5

2 COMPARTIMENTUL JURIDIC  Sl

0 RESURSE  UMANE

2

COMPARTIM ENTU L  FI NANC IAR-CO NTAB I LITATE

3 COMPARTIMENTU L SECRETARIAT

0 SI  RELATll  CU  PUBLICUL
3

/,,1    ,    .\" ,,,., „`\
anu/S;A.

.11 'T)F,'l  I  1 I  ,  I ,ts'

(.'0-\(:;:  ti  I"  ,i  :: ,;,  ! i.  \\  I.\?I

\L

TOTAL 52
Func ipub ce de conducere 4
Funct ipub ce de executie 46
Personal contractual 2

Carmen Gretcan Fotea
consilierjuridic
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DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR IAsl
#C:F  /7/2g  a/.2!o2;

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §1  FUNCTIONARE

TITLUL I
DISPOZITII GENERALE

ii      i)I,,'.    i      I       fi    I,(.'

((i-`,ill   '=   I                     ,,(-,u\'  I,\,'1

+rf;%,;::_,=ae

1.  Dispozi!ii  generale  privind  Regulamentul  de  organizare  Si  functionare  a
Directiei Jude!ene de Evidenta a Persoanelor lapi

Art.  1
(1)   Directia  Judeteana  de   Evidenta  a   Persoanelor   lasi  functioneaza   pe   baza

principiilor  enuntate  la  art.  120  din  Constitutie,  se  organizeaza  in  subordinea  Consiliului
Judetean   lasi   si   este   institutie  publica  de   interes  judetean,   cu   personalitate  juridica,
constituita  tn  temeiul   art.   6  din   Ordonanta   Guvernului   nr.   84/2001   privind  Tnfiintarea,
organizarea  Si func{ionarea  serviciilor publice  comunitare  de  evidenta a  persoanelor,  cu
modificarile Si completarile ulterioare.

(2)   Dispozitiile   prezentului   Regulament  de  organizare   Si  fnctionare,   denumt  in
continuare Regulament,  se aplica personalului (func{ionari publici Si personal contractual)
din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi.

(3) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor lasi asigufa realizarea atributiilor
stabilite  prin  acte  normative,  precum  Si a celor cuprinse Tn  hotararile  Consiliului  Judetean
lasi,   dispozitiile   presedintelui   acestuia   Si   dispozitiile   directorului   executiv   al   Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi.

(4)   Potrivit   organigramei,   Directia   Judeteana   de   Evidenta   a   Persoanelor   lasi
cuprinde urmatoarele structuri functionale:  servicii Si compartimente.

(5)    Prezentul    Regulament    reprezinta    instrumentul    de    reglementare    Si    de
®           management   care   vizeaza   func!iile   si   atributiile   structurilor  functionale,   servind   atat

personalului  institutiei,  cat Si altor parti  interesate.
(6)  Prezentul  Regulament cuprinde  norme care privesc organizarea,  functionarea

Si  atributiile generale  si  specifice,  responsabilitatile  structurilor functionale  Si  ale functiilor
de conducere, fiind elaborat in baza propunerilor acestora,  care faspund de necesitatea,
oportunitatea Si legalitatea atributiilor cuprinse tn acesta.

(7)    Dispozitiile    prezentului    Regulament    sunt   elaborate   in    temeiul    legislatiei
incidente     cu     privire     la     organizarea,     functionarea,     atributiile,     competentele     Si
responsabilitatile  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a  Persoanelor  lasi,  legisla{ie  care  are
prioritate  in  aplicare,   iar  dooumentele  subsecvente  emise  tn  aplicarea  Regulamentului
(fise  de  post,  proceduri,  etc.)  vor  fi  elaborate  in  conformitate  cu  legislatia  aplicabila  in
momentul elaborarii acestora.

(8)  Fiecare  structura  functionala  raspunde  de  punerea  in  aplicare  a  atributiilor
prevazute  in  legislatia  aplicabila  domeniului  de  competenta  respectiv,  care  nu  au  fost
cuprini:)?inpr=zzeuTt:|t::::'':eTeuTt6r even,mente ,eg,s,at,ve cu pr,v,re ,a acte,e normat,ve

care au stat la baza elabofarii prezentului Regulament,  dooumentele subsecvente emise
tn  aplicarea  Regulamentului vor fi  modificate Si/sau completate ca urmare a modificarilor
legislative Tn cauza.
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2.   Rolul,  misiunea,  atribu!iile  si  responsabilita!ile  generale  ale  stmucturilor
functionale ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi

Art. 2
Rolul

documente,    sub   aspect   legal,   economic,   de   eficie
competentelor proprii.

Art. 3
(1 ) Misiunea structurilor functionale priveste:
a)  functionarea conforms cu legislatia in vigoare
b)  1mbunatatirea transparentei actului decizional

structurilor   func|ionale   este   de   a   fundamenta procesul   decizional   prin

''     :`J.E<','':     ;      I   \SI

(o:\,t,3    ',   (                  ,  )-l`|\,  lASI
.y`ri`   `,.`1    i,'+    i  a,j!i-ii'<^3fiia

rNri   ,_   _  -   /  .j _

inul2R2.j,:`:.-2/,.:.-.:
_   ., rxH.) ..... ".!._

c)   realizarea unor procese Si activitati fundamentale si tinute sub control
d)  birocratia eficace Si orientata spre cerintele publicului
e)   cre§terea eficacitatii Si calitatii muncii administrative
f)    descurajarea posibiliatilor de corupere a sistemului Si a angajatilor
g)   asigurarea  integrita{ii,  impartialita|ii Si eficacitatii personalului
(2) Realizarea misiunii precizate la alineatul (1 ) se face prin dezvoltarea sistemului

®          de control intern managerial in conformitate cu legislatia incidents.Art. 4
(1)  in  vederea  realizarii  rolului  Si  a  misiunii  lor,  structurile  func!ionale  fndeplinesc

urmatoarele atributii generale:
a)  punerea  ?n  aplicare  a  actelor  normative,   a  hotararile  adoptate  de  Consiliul

Judetean  lasi,  a  dispozitiilor  emise  de  presedintele  acestuia  Si  de  directorul  executiv  al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi

b)    elaborarea    Si    avizarea    proiectelor    de    acte    administrative,    precum    Si
fundamentarea tehnica,  economics Si juridica a acestora Si a altor acte juridice Tncheiate
de  institutie Tn exercitarea competentelor legale sau tn administrarea bunurilor ce apartin
institutiei

c)  elaborarea  dooumentelor  (studii,  analize,  informari,  propuneri,  rapoarte,  note,
referate,  etc.) pe care se fundamenteaza procesul decizional din cadrul institutiei

d)   elaborarea   Si   implementarea   proiectelor,   strategiilor,   programelor,   studiilor,
analizelor   Si    statisticilor   necesare   realizarii    Si    implementarii    politicilor   publice    Si    a
documenta!iilor     necesare      executarii      actelor     normative,      in      vederea      realizarii
competentelor institutiei publice

e)  realizarea  de  actjvita{i  si  actiuni,  precum  Si  elaborarea  de  propuneri  Si  masuri
pentru    implementarea   strategiilor   si   planurilor   de   actiune   incidente   pentru   fiecare
domeniu de activitate

f)  acordarea,   la  cererea  institutiilor  Si  autoritatilor  interesate,   de  consultants  Si
asistenta in domenii specifice de specialitate

g) exercitarea de atributii §i activitati de coordonare, indrumare Si control,  conform
prevederilor legale

h)   asigurarea,   tn   conformitate   cu   dispozitiile   legale,    a   unui   serviciu   stabil,
profesionist, transparent Si eficient,  in  interesul cetatenilor Si al  institu{iei

i) gestionarea resurselor umane §i a resurselor financiare
j)  reprezentarea  intereselor  institutiei  Tn  raporturile  acesteia  cu  persoane fizice  Si

juridice de drept public sau privat, romane sau stfaine, in limita competentelor legale
Art. 5
Personalul  din  cadrul  structurilor  functionale  are  urmatoarele  responsabilitati  Si

Tndatoriri generale:
a)  promoveaza suprema!ia  legii,  respects  Constitu!ia  si  legile !arii,  statul de drept,

drepturile  §i  liberta}ile  fundamentale  ale  cetatenilor  ?n  rela!ia  cu  administra!ia  publica  §i
ac!ioneaza  pentru  punerea  tn  aplicare  a  dispozitiilor  legale Tn  conformitate  cu  atribu!iile



®

care Ti revin,  cu aplicarea  normelor de conduits care rezulta din tndatoririle prevazute de
lege

b)   asigura   cunoasterea,    tnsusirea,    aplicarea   ?i   respectarea   legisla!iei   Si   a
reglementarilor   specifice   domeniului   de   activitate   cu    privire   la   atributiile,    actiunile,
activitatile,  procesele de munca §i sarcinile specifice postului pe care Tl ocupa

c)  exercita  atributiile  stabilite ln  acte  normative,  acte  administrative,  reglementari,
standarde,  normative,  instructjuni,  metodologii,  proceduri, fisa postului, etc.

d)  realizeaza,  la timp §i Tntocmai,  activita{ile,  actiunile,  atributiile  sau  sarcinile  ce ii
revin Si raporteaa asupra modului de realizare a acestora

e)  raspunde,  potrivit  dispozitiilor  legale,  de  ?ndeplinirea  atribu!iilor  ce  ii  revin  din
func!ia   detinuta   si   a   atributiilor  delegate,   precum   si   de   corectitudinea   si   exactitatea
datelor,  informatiilor Si masurilor incluse/propuse tn documentele tntocmite

f) ?ntocmeste  raspunsuri  la  cereri,  petitii,  plangeri,  reclamatii  Si  adrese  repartizate

Si asigufa transmiterea raspunsului catre persoanele fizice sau juridice solicitante
g)   documenteaza,   elaboreaza   Si   fundamenteaza  tehnic,   economic  sau  juridic

proiectele de acte administrative Si acte juridice ale institutiei, in domeniul de competenta
al structurii din care face parte

h)  intocmeste  rapoartele  prevazute  de  lege,   avizeaza  Si/sau  contrasemneaza
actele administrative si actele juridice emise in exercitarea atributiilor de serviciu

i) fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna,  respectiv, de a
contrasemna  ori  aviza  actele  administrative  sau  actele  juridice  pe  care  le  considers
nelegale

j) Tndeplineste tndatoririle de serviciu  cu  profesionalism,  obiectivitate,  impar!ialitate
§i  independen!a,  fundamentandu-§i  activitatea,  solu!iile  propuse  §i  deciziile  pe  dispozi!ii
legale §i pe argumente tehnice,  cu obliga{ia de a se ab!ine de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii  persoanelor fizice sau juridice ori  imginii sau prestigiului  institutiei

k)   pastreaza   secretul   de   serviciu   §i   confiden!ialitatea  tn   legatufa   cu   faptele,
informa!iile  sau  documentele  de  care  iau  cunostin!a  ln  exercitarea  func!iei,  Tn  condi!iile
legii,   cu  aplicarea  dispozitiilor  Tn  vigoare  privind  liberul  acces  la  informa!iile  de  interes

public
I)  asigura  un  serviciu  public  de  calitate  tn  beneficiul  ceta!enilor  prin  participarea

activa    la    luarea   deciziilor   §i    la   transpunerea    lor   tn    practica,    in    scopul    realizarii
competen!elor institu!iei

in)  aplica  Si  duce  la  ?ndeplinire,   de  ?ndafa  sau   la  termenele  stabilite,   hotararile
adoptate  de  Consiliul  Judetean  lasi,   dispozitiile  emise  de  presedintele  acestuia  Si  de
directorul executiv al  institutiei

n) raspunde de inregistrarea,  evidenta Si pastrarea documentelor Tncredin!ate
o)  propune  proceduri  pentru  activitatea  institutiei  sau  a  structurii  functionale  din

care face parte
p) semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte sau directorului

executive  probleme  deosebite  legate  de  activitatea  structurii/institutiei,  despre  care  ia
cunostinta in timpul indeplinirii atributiilor sau ln afara acestora

r)  ?n  mod  individual,  informeaza  institu!ia,  corect  §i  complet,  tn  scris,  cu  privire  la
situa!iile de fapt §i  de drept care  privesc persoana sa  §i  care  sunt generatoare de  acte
administrative tn condi!iile expres prevazute de lege

s)   propune   masuri   pentru   prevenirea   Si   lnlaturarea   nerespectarii   prevederilor
legale care reglementeaza domeniul de activitate al structurii din care face parte

§) semneaza documentele pe care le intocmeste
t)  respecta  prevederile  legale  cu  privire  la  prelucrarea  Si  protejarea  datelor  cu

caracter personal
t)  furnizeaza  de  indata  documentele  Si  datele  cu  caracter  personal   necesare

intocmirii Si actualizarii dosarelor profesionale
.;i     :)i.`   ;   i    !  ,   i   \Sl
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®                       u)   comunica  ?n   scris   structurii   de   resort   necesitatea   promovarii   actiunilor  de

chemare  in  judecata,  Tn  domeniul  de  competenta,   inclusiv  Tmpreuna  cu  alte  structuri,
dupa caz

v)  din  oficiu  sau  la  solicitarea  structurii  de  resort,  intocmeste  rapoarte  Si  informari
temeinic  fundamentate  Tn  vederea  realizarii  apafarii  in  justitie  a  intereselor  institutiei,
indiferent de calitatea juridica pe care institutia o are Tn respectivele  litigji

w)  pune  la  dispozitia  structurii  de  resort  date,  informatii,  documente justificative,
etc.    (contracte,  acte  financiar-contabile,  acte  administrative,  documentatii,  etc.),  pentru
fundamentarea  cererilor Si intampinarilor elaborate ?n  litigiile  in  care  institutia  este  parte,
din oficiu sau la solicitarea structurii de resort

x)    utilizeaza   timpul   de    lucru    §i    bunurile   apartinand    institu!iei    numai    pentru
desfa§urarea activita!ilor aferente func!iei de!inute

y) potrivit atributiilor detinute,  propune §i asigura folosirea utila,  eficienta si  legala a
banilor publici

z)   asigufa   publicarea   de   Tndata   pe   site-ul   institutiei   a   datelor,   informatiilor   Si
documentelor ce trebuie facute publice, cu respectarea limitelor de competenta

aa)  asigufa  pastrarea  ?n  bune  conditii  a  lucrarilor  elaborate  sau  solutionate  Si
predarea acestora la arhiva la termenele stabilite

bb)  efectueaza  controale  de  medicina  muncii  §i  expertize  medicale  ca  urmare  a
recomandarilor formulate de medicul de medicjna muncii, Tn condi!iile legii

cc)  participa  la  instruirea  periodica ln domeniul  securitatii  Si  sanafatii Tn  munca,  Tsi
tnsuseste Si  respects prevederile  legale Si masurile stabilite pentru prevenirea producerii
accidentelor de munch Si/sau a imbolnavirilor profesionale

dd)   urmeaza   programe   de   formare/perfectionare   profesionala   Si   participa   la
instruiri in diverse domenii,  in conditiile legii

ee) respects normele de conduits
ff)     respects     tntocmai     regimul     juridic     al     conflictului     de     interese     §i     al

incompatibilita!ilor,  avand  obliga!ia  de  a  evalua  situatiile  care  pot  genera  o  situa!ie  de
incompatibilitate  sau  un  conflict  de  interese  si  de a  actiona  pentru  prevenirea  apari!iei  a
acestora,  solu!ionarea legala a acestora sau lncetarea in termen  legal a  incompatibilitatii
sau a conflictiilui de interes, dupa caz

gg) prezinta declara!ia de avere §i declara!ia de interese, in conditiile Si termenele
legale

Art. 6
Savarsirea    unei    fapte    ilicite    ?n    exercitarea    atribu!iilor    ce    le    revin    atrage

0           raspunderea  administrativa  (disciplinara,  contraven!ionala  sau  patrimoniala),   civila  sau
penala  a  angaja!ilor  (func{ionari  publici  Si  personal  contractual),  Tn  raport  cu  atributiile
specifice, in func!ie de forma de vinova!ie §i de participarea efectiva la Tncalcarea legii.

Art. 7
(1 )  Structurile  functionale  asigura,  prin  activitati  specific,  functionalitatea  institutiei

pe   coordonatele   stabilite   de   locul,    rolul,   functiile   Si   atributiile   ?ncredintate   Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi prin actele nomative in vigoare.

(2) Activitatile profesionale desfasurate de catre personalul  institutiei se realizeaza
prin  urmatoarele atributii  principale:

a)  elaborarea  Si  implementarea  procedurilor  Si  instructiunilor  in  cadrul  sistemului
de control intern managerial  implementat la nivelul  institutiei

b)   ?ntocmirea   §i   prezentarea   rapoartelor   Si   documentelor   solicitate   de   catre
organele de control

c)  analizarea  documentelor  elaborate  de  catre  institutiile  cu  rol  de  reglementare,
control  Si  recomandare tn  domeniile  de  activitate  Si  asigurarea  preluarii  reglementarilor,
recomandarjlor,  masurilor,  procedurilor,  strategiilor §i  instructiunilor elaborate

d)   colaborarea   cu   celelalte   structuri   functionale   pentru   solutionarea   sarcinilor
profesionale   ce   necesita   solu!ionare   in   co
desfasurare a proceselor de munca cO:.,:`i',I         ,      ;   l!   \\,!Asl



®                       e)  elaborarea  necesitatilor specifice domeniului  de activitate tn  vederea  elaborarii

Strategiei   anuale   de   achizitii   publice   Si   a   Programului   anual   al   achizitiilor  publice   Si
transmiterea catre structura de resort

f)  elaborarea  referatelor  de  necesitate  cu  descrierea  justificarii  pentru  achizitiile
solicjtate  Si  a  caietelor de sarcini  corespunzatoare,  preoum  Si  supunerea  acestora  spre
avizare Si aprobare conform competentelor

g) solutionarea  sarcinilor profesionale din  competenta  Si/sau dispuse de superiorii
ierarhici Si faspunderea cu privire la calitatea Si termenele la care sunt solicitate

h)  participarea  in  comisii,  grupuri  Si  echipe  de  lucru  constituite  atat  Tn  interiorul
institutiei,  cat Si tn  cadrul  altor  institutii  Si  autoritati  publice,  Tn  baza  unor prevederi  legale
sau a mandatului primit din partea directorului executiv

i)  monitorizarea  executarii  contractelor,  urmarirea tncadrarii  platilor Tn  prevederile
contractuale  Si  asigurarea   receptiei  bunurilor,   serviciilor  sau   lucrarilor  ce  fac  obiectul
contractelor

j) avizarea opera!iunilor supuse angajaarii,  lichidarii Si ordonantarii cheltuielilor
k)  realizarea  unei  buni  gestiuni  financiare,  prin  asigurarea  legalitatii,  regularitatii,

economicitatii,  eficacitatii  Sj  eficientei  Tn  utilizarea  fondurilor  publice  Si  tn  administrarea

patrimoniului  public
I)   propunerea   Si   fundamentarea   asigufarii   finantarii   activifatilor   §i   gestionarea

resurselor financiare alocate
in) tntocm irea rapoartelor de activitate
n) organizarea unui program de audiente Si de  lucru cu publicul, Tn conditiile legii
Art. 8
(1)  Atributiile  Si  sarcinile  personalului  se  stabilesc  prin  fi§le  de  post,  intocmite  pe

baza    legislatiei   specifice   pentru   fiecare   domeniu   de   activitate   Si   ale   prevederilor
prezentului   Regulament.

(2) Structurile functionale ?ndeplinesc Si orice alte activitati stabilite de  lege.

3.   Categoriile   de   personal   din   cadrul   Direc¢iei   Judetene   de   Evidenta   a
Persoanelor lasi

Art. 9
(1)  Directia  Judeteana  de  Evidenta a  Persoanelor  lasi  cuprinde doua categorii  de

personal:
a) functionari  publici,  carora  le  sunt aplicabile dispozitiile  Ordonanta de  urgenta a

a         3tuevr:or::::jcanr: s:7::#?et:r::lan:u3:edvu:d:rq,:I,nej§::::;Y;, :uun:,Pdlficarile  sI  Completarile
b)  personal  contractual,  caruia ?i  sunt aplicabile  dispozitiile  Ordonanta de  urgenta

a  Guvernului  nr.  57/2019  privind  Codul  administrativ  Si  ale  Legii  nr.   53/2003  -Codul
muncii

(2)  Ambelor  categorii  de  personal  precizate  la  alineatul  (1)  Ii  se  aplica,  Tn  mod
corespunzator,  prevederile prezentului Regulament.

(3)  Numirea,  sanctionarea,  suspndarea,  modificarea  Si  incetarea  raporturilor  de
serviciu  sau,  dupa  caz,  a  raporturilor  de  munca  ale  personalului  Directiei  Judetene  de
Evidenta a Persoanelor lasi se fac de catre directorul exeoutiv, Tn conditiile legii.

(4)   Activitatea   profesionala,   recrutarea,   promovarea,   salarizarea   Si   atragerea
faspunderii    administrative   a    personalului    institutiei    se    realizeaza    potrivit    legislatiei
specifice.

4.  Structura organizatorica  a  Direc¢iei  Judetene  de  Eviden!a a  Persoanelor
lasi

Art.10
(1)   Directia   Judeteana   de    Evidenta   a    Persoanelor   lasi   este   structurata   Si

organizata,  Tn functie  de  specificul  activita
realizarea  obiectivelor  Si  atributiile  stabilit

Or,   ln  Se
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adoptate  de  Consiliul  Judetean   lasi,   dispozitiile  emise  de  presedintele  acestuia  si  de
directorul executiv al  institutiei.

(2)  Fiecare  structura functionala  are  o  competenta  proprie,  rezultata fie  direct din
lege,    fie   din   prezentul    Regulament,    pe   care   o   exercita   realizand   acte   Si   fapte
administrative,    precum    Si    operatiuni    tehnico-materiale,    tnsa    nu    are    capacitatea
decizionala,  ci doar abilitatea legala de a fundamenta,  prin  rapoarte,  studii,  analize,  note,
referate,  etc.,  sub  aspect tehnic,  economic,  formal,  legal,  de  eficienta  Si/sau  eficacitate,
procesul decizional realizat de directorul executiv.

(3) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor lasi este organizata astfel:
1.    Serviciul de Stare Civila
2.   Serviciul de Evidenta a Persoanelor
3.    Serviciul de Coordonare Si  Control
4.    Compartimentul   Administrativ,   Achizitii   Publice,   Arhiva,    Protectia   Muncii   Si

P.S. I.

5.   Compartimentul Juridic Si  Resurse Umane
6.   Compartimentul Financiar -Contabilitate
7.    Compartimentul Secretariat Si  Relatii cu  Publicul

5.  Principalele relatii functionale din  cadrul  Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor la§i

Art.  1 1
Tipurile principale de relatii functionale din cadrul  Directiei Judetene de Evidenta a

Persoanelor la?i se stabilesc dupa cum urmaza:
a) Relatii de autoritate ierarhice
1.  subordonarea  directorului  executiv  fa!a  de  Consiliul  Judetean  lasi  Si  fa{a  de

presedintele acestuia
2. subordonarea Sefilor de serviciu fata de directorul exeoutiv
3. subordonarea Tntregului prsonal fata de directorul executiv
4.  subordonarea functionarilor publici  de executie  si  a  personalului  contractual  de

executje fa{a de sefii de serviciu
b)  Rela!ii  de  autoritate functionale:  se  stabilesc de  catre  structurile func!ionale

specializate tntr-un  anumt domeniu  cu  alte  structuri functjonale  §i  constau in formularea
de recomandari,  informari,  precizari,  puncte de vedere,  etc.  Totodata,  acest tip de relatii
se  pot  stabili  Si  ca  urmare a  mandatului  acordat de directorul  executiv,  prin  delegare  de
atributii  Si  de  responsabilitati,   unor  angajati  sau  colective  in  vederea  solutionarii  unor
probleme com plexe.

c)  Relatii  de  cooperare  la  nivel  intern:  se  stabilesc intre  structurile  func!ionale
situate  pe  acelasi  nivel  ierrahic,  cu  obligatia  aferenta  Si  corelativa  de  a  primi  Si  de  a
raspunde   cu   celeritate   la   solicitari,   in   limita   competentelor   legale   sau   stabilite   prin
prezentul Regulament

d) Rela!ii de cooperare la nivel extem: se stabilesc lntre structurile functionale si
alte entita!i ce activeaza in domeniul de activitate al  institutiei,  exclusiv pe baza atributiilor
lncredin|ate,   a  competentelor  acordate  de  directorul  executiv  si  in   limita  dispozitiilor
legale

e)   Relatii   de   reprezentare:   se   stabilesc  in   limita   dispozitiilor   legale   Si/sau   a
mandatului dat de catre directorul executiv

f)   Relatii   de  control:   se   stabilesc  tntre   structurile  functionale   specializate  in
control Si alte entita{i,  pe baza competentelor legale

Art.12
(1)  Pentru  coerenta  activitatii,  toate  structurile functionale  se  vor  informa  reciproc

Si vor colabora in realizarea ac|iunilor lor.
(2)  Circuitele  fluxurilor  de   informa{ii  in  cadrul   Directiei  Judetene  de   Evidenta  a

Persoanelor lasi sunt proiectate astfel: ''                Ii    ;     '\{;i
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a) la nivelul organizarii structurale -circuite descendente (de la directorul executiv
catre   structurile   functionale)   ?i   circuite   ascendente   (de   la   baza   organigramei   catre
directorul executiv,  trecand prin toate nivelurile ierarhice)

b)    la    nivelul    organizarii    procesuale    -    circuite    orizontale,    tntre    structurile
func{ionale, care urmaresc informarea reciproca Si cooperarea ?ntre acestea

(3)  lnformarea  reciproca  Si  cooperarea  intre  structurile  functionale  se  realizeaza,
?n  principal,  prin  discutii/consultari,  elaborarea  unor  proceduri,  schimb  de  documente  Si
informatii, clarificarea §i eliminarea punctelor de vedere divergente, analiza rezultatelor.

Art.13
Dispozitiile  cu  caracter  general  pentru  structurile  functjonale  pot  fi  date  doar  cu

respectarea  legii  Si  a  atributiilor  structurilor  Si  numai  de  catre  directorul  executiv  Si  de
catre  angajatii  care   ocupa  functii   de  conducere,   Tn   limita  competentelor  ce   le  sunt
stabilite,   prin  intermediul  rezolutiilor  aplicate  pe  lucrarile  repartizate,  cu  inserarea  datei
rezolutiei,  a unui eventual termen de solutionare si a semnaturii.

Art.14
Dispozitiile  scrise  ale  persoanelor  precizate  la  art.13  Si  termenele de  solutionare

sunt  obligatorii.   Netndeplinirea  acestor  dispozitii,   tndeplinirea  defectuoasa  acesora  Si
nerespectarea termenelor de solutionare constituie abatere disciplinara.

Art.15
(1)   Colaborarea   dintre   structurile   functionale   se   realizeaza   prin   conducatorii

acestora.
(2)  in  cazul  tn  care,   potrivit  reglementarilor  in  vigoare  sau  sarcinilor  stabilite  de

directorul   executiv,   pentru   realizarea   unei   lucrari   este   necesafa   colaborarea   dintre
structurile  functionale,  conducatorii  acestora  pot  desemna  angajati  care  sa  participe  la
efectuarea lucfarii.

(3)   Lucfarile   pentru   a   caror  elaborare  este   necesafa   colaborarea   mai   multor

ts::r::unr|:u£:::r:t'rejcttnur|iopr:::H=::b#'j:eazsup,et:jffer'evfrnf::::'{:Cr:t:trsjc::rT:rat:ndc:,ocna:I:
nu  ajung  la un acord Tn  legatura cu  modul de solutionare a  lucfarii,  fiecare dintre acestia
T§i  prezinta  punctul de vederee Tn  scris Si motivat,  care  se transmite directorului executiv
care dispune asupra modului de solutionare a lucfarii.

Art.16
(1)   Pentru  probleme  a  caror  solulionare  necesita  colaborarea  intre  mai  multe

structuri func!ionale,  prin  dispozitia  directorului  executiv  pot fi  constituite  grupuri  de  lucru
pe domenii de activitate,  pe baza referatelor conducatorilor acestor structuri.

(2)   Constituirea   grupurilor   de   lucru   nu   afecteaza   responsabilittea   structurilor
functionale in ceea ce priveste atributiile ce le revin.

(3)  in  componenta  grupurilor  de  lucru  trebuie  sa  se  regaseasca  angajati  care  sa
aiba   competen!a   si   experienta   necesare   pentru   rezolvarea   problemei   Si   sa   poata
gestiona documente Si informa!ii specifice.

Art.17
(1)  Pentru  realizarea  atributiilor  institutiei  sau  pentru  solutionarea  unor  probleme

complexe   ce   exced   atributiile/competentele   unei   structuri   functionale,   prin   dispozitia
directorului  executiv  pot fi  constituite comisii  cu  caracter permanent sau  temporar,  dupa
Caz.

(2)  Prin  dispozitia  de  constituire  se  stabilesc  urmatoarele,  dupa  caz:  denumirea,
componenta,   mandatul,   autoritatea,   competentele,   angajatul   desemnat  in  calitate  de
pre§edinte/coordonator,  tipul  relatiilor de  lucru,  modul  de  lucru,  durata  de  functionare  Si
locul de desfasurare a activitatii.

(3)   Activitatea   comisiilor   precizate    la   alineatul    (1)    se   face   cu   respectarea
urmatorelor reguli:

a) selectia membrilor sa vizeze compet



a

b)  acolo  uncle  exists  o  obligatie  legala,  sa  fie  desemnati  membri  supleanti  sau
tnlocuitori ai membrilor titulari,  ou extinderea acestei reguli la situa{ia in care desemnarea
de membri supleanti sau Tnlocuitori este facultativa Si posibila

c) problematica sa fie limitata corespunzator din punctul de vedere al complexitatii,
astfel tncat sa se evite depasirea competentelor membrilor comisiei,  Si temporar, ?n cazul
comisiilor cu caracter temporar

d)     convocarea     membrilor     comisiei     sa     se     faca     in     scris     de     catre
presedinte/coordonator  sau,  acolo  uncle  acesta  nu  este  desemnat,  de  catre  structura
functionala initiatoare sau beneficiara a activitatii,  dupa caz

e)  membrii comisiei  sa fie degrevati  de obligatiile  uzuale de  serviciu  sau  col  putin
activitatea   Tn   cadrul   comisiei   sa   aiba   prioritate   fata   de   celelalte   activitati,   pans   la
finalizarea acesteia

f)  fiecare  membru  al  comisiei  sa  participe  activ  la  realizarea  activitatilor  sau  la
solutionarea problemei

g)  toate  structurile  functionale  sa  sprijine  Tn  mod  obligatoriu  activitatea  comisiei,
prin punerea la dispozitie a documentelor Si informatiilor relevante

h)  comisia  sa  prezinte  rezultatele  activita!ii  desfasurate  catre  directorul  executiv,
inclusiv prin  intermediul pre§edintelui/coordonatorului,  dupa caz

i)   directorul   executiv   sa   asigure   spatiul   de   lucru   Si   sprijinul   logistic   necesare
desfasufarii optime a activitatii comisiei

Art.18
(1)   Lucrarile   prezentate   directorului   executiv   spre   aprobare   vor   fi   ?n   mod

obligatorju   semnate   de   angajatul   care   le-a  intocmit   Si,   dupa   caz,   de   conducatorul
respectivei  structuri  functionale  Si  vor  fi  avizate/contrasemnate  de  structurile  care  au
aceasta obligatie,  conform  legii.

(2)  Avizele   si   contrasemnasurile   se   obtin   de   structurile  func{ionale   jni|iatoare.
Fiecare   structufa   functionala   va   lua   masuri   pentru   obtinerea   din   timp   a   avizelor  §i
contrasemnaturilor altor structuri.

Art.19
(1)  Daca  o  structura functionala are  observatii,  propuneri  sau  neclaritati  cu  privire

la o lucrare primita spre avizare sau contrasemnare,  respectiva structufa face demersuri
catre structura functionala initiatoare in vederea clarificarii situatiei.

(2) in situa{ia tn care raman observatii sau propuneri nepreluate de catre structura
functionala  initiatoare,  structura care are  oblgatia avizarii  sau contrasemnarii formuleaza
o  nota  justificativa,  iar  structura  initiatoare  are  obligatia  tntocmirii  unei  note  justificative
privind nepreluarea observatiilor sau propunerilor facute.

(3)  Decizia  privind  includerea  observatiilor  sau  propunerilor  apartine  directorului
executiv.

TITLUL  11
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Art. 20
(1)    in    sensul    prezentului     Regulament,     conducerea    reprezinta    ansamblul

activitatilor  prin  care  angajatii  cu  functii  de  conducere  stabilesc  obiectivele  structurilor
functionale  Si  personalului  din   subordine,  tn  sensul   Si  cu  scopul  realizarii  obiectivelor
stabilite  la  nivelul  institutiei.

(2)  Cerintele conducerii  constau in:  cunoasterea situatiei  existente in domeniul  de
competenta,   identificarea   formelor,   metodelor,   tehnicilor,   procedeelor,   procedurilor   Si
mijloacelor  optime   de   actiune,   identificarea   modalitatilor  optime   de  gestionare   Si   de
motivare a personalului pentru realizarea obiectivelor institutiei.

(3)   Decizia   §efului   ierarhic,   ca   esenta   a   atributului   de   conducere,   trebuie   sa
?ndeplineasca urmatoarele cerin{e:

a) sa fie legala
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b) sa fie emisa Tn baza unei autoritati  institutionale
c) sa se incadreze tn perioada adecvata de elaborare Si aplicare
d) sa aiba in vedere necesitatea realizarii eficiente a obiectivelor institutiei
e)  sa fie formulata  corespunzator,  cu  indicarea  modalitatii  de  actiune  preconizate

Si,  dupa  caz,  a  resurselor  alocate,  a  decidentului  Si  a  responsabilului,  Si  sa  precizeze
uncle se aplica si care este perioada sau termenul de aplicare

(4)  Seful  ierahic  are  obligatia  de  a  asigura  conditiile  care  fac  posibila  punerea ln
executare a deciziei.

1. Atributiile functiei publice de conducere de director executiv
Art. 21
(1)  Directorul  executiv  al  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a  Persoanelor  lasi  este

functionar public de conducere,  nu  poate fi  membru al  unui  partid  politic sub  sanctiunea
destituirii din functie

(2)   Recrutarea,   numirea,   suspendarea,   modificarea   Si   ?ncetarea   raportului   de
serviciu  Si  sanc|ionarea  disciplinara  ale  directorului  executiv  se  fac  in  conformitate  cu
prevederile Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.  57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 22
(1)    Directorul    exeoutiv    organizeaza,    coordoneaza,    1ndruma,    monitorizeaza,

controleaza  Si  raspunde  de  activitatea  structurilor  functionale  din  subordine  Si  asigufa
buna colaborare dintre acestea, Tn temeiul legii ?i al prezentului Regulament.

(2)  Directorul  executiv  este  subordonat  Consiliului  Judetean  la§i  ?i  presedintelui
acestuia.

(3)  Pe  perioada  absentei  titularului  postului,  atributiile  acestui  vor fi  delegate  unui
alt functionar public.

(4) Directorul executiv tndepline§te urmatoarele atributii  principale:
a)  asigura  activitatea  manageriala  in  ceea  ce  priveste  operatiunile,  activitatile  Si

actiunile   specifice   institutiei   din   punct   de   vedere   al   calitatii   Si   eficientei   actului   de
conducere  care  presupune  programare,  planificare,  organizare,  coordonare,  conducere,
monitorizare si control

b)  stab'ileste  masurile  necesare  Si  urmareste Tndeplinirea fn  mod  corespunzator a
obiectivelor  Si  activitatilor  din  programul  de  dezvoltare  a  controlului  intern  managerial  Si
raspunde  de  implementarea  masurilor  privind  dezvoltarea  sistemului  de  control  intern
managerial  la nivelul institutiei

c)   coordoneaza   buna   functionare   a   structurilor   functionale   Si   a   activitatilor
desfasurate

d) reprezinfa institutia tn raporturile cu alte entitati publice sau private
e) exercita functia de ordonator tertiar de credite
f) raspunde pentru realitatea,  regularitatea Si legalitatea operatiunilor financiare pe

care le aproba
g)   organizeaza   Si   stabileste   responsabilitatlile,   sarcinile,   activitatile   Si   atribu|iile

personalului  din  subordine;  verifica  Si  aproba  activitatile  personalului  din  subordine,  da
instructiunile  necesare  pentru  minimizarea  erorilor,  eliminarea  neregulilor,   respectarea
legislatiei,  corecta tntelegere ?i aplicare a  instructiunilor

h)     organizeaza     colaborarea     Si     conlucrarea     structurilor     institutiei     pentru
solutionarea unor probleme complexe

i) coordoneaza raporturile ce se stabilesc cu alte entitati publice sau private
j) asigufa intocmirea planurilor Si raportarilor anuale de activitate a institutiei
k)  stabileste  Si  asigura  implementarea  masurilor  pentru  ducerea  la  indeplinire  a

hotafarilor   Consiliului   Judetean   lasi,   a   dispozitiilor   presedintelui   acestuia,   precum   §i
dispozitiilor proprii

I) participa la Sedintele Consiliului Judete
in)  organizeaza,   analizeaza  Si   control

atributiilor Si sarcinilor stabilite de lege Si stabile
aza  realizafeaHa!tewhen   a  acti

^TN+.-_`_.`_~_.r.!_/.,.._._
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n)  analizeaza  rapoartele  Camerei  de  Conturi   lasi  Si  rapoartele  de  audit  public
intern ale Consiliului Judetean  lasi Si dispune masurile Si termenele necesare in vederea
im plemenfarii masurilor/recomandarilor

o)  urmareste  ca  personalul  din  subordine  sa  studieze,  sa  i?i  Tnsu§easca  Si  sa
cunoasca legislatia care reglementeaza domeniul de activitate

p)   se   asigura   ca   personalul   din   subordine   ia   act   de   toate   documentele   Si
informa!iile comunicate spre Stiintalaplicare

q) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor
r) asigura  luarea  masurilor pentru  pastrarea Tn  bune conditii a  lucfarilor elaborate,

pana la predarea acestora la arhiva
s)   repartizeaza   lucrari   personalului   din   subordine,   direct   sau   prin   intermediul

functionarilor de conducere,  Si stabileste modul de solutionare,  prioritatea Si termenele ?n
care acestea trebuie rezolvate

S) organizeaza intalniri de lucru cu functionarii de conducere Si evalueaza modul Si
stadiul de realizare a activitatilor tn derulare

t)  verifica,  urmareste  Si  raspunde  de  elaborarea  calitativa  corespunzatoare  Si  la
termenele stabilite a lucrarilor repartizate

t)   verifica,    urmare§te    Si   controleaza    ca   operatiunile,    activitatile,    Iucrarile    Si
®        E:°::tne::'[:oF:rast:vnea#:: 8::usrab3:dz':ee,:i:radr:/Pd:nreu?asr#a::esToer:te'e de legalitate cerute

u)  stabileste  activita{i,   ac!iuni,   modalita[i,   masuri  si   instructiuni  de  tndeplinire  a
atributiilor Si sarcinilor personalului din subordine

v)   identifica   problemele-cheie,   analizeaza   Si   evalueaza   impactul   acestora   pe
termen scurt,  mediu Si lung

w)  infomeaza  Si  se  asigufa  ca  personalul  din  subordine  iau  act  de  strategiile,
obiectivele,  programele,  proiectele,  atributiile Si activitatile institutiei

x)  coordoneaza  Si  mobilizeaza  personalul,   controleaza  procesele  care  asigufa
elaborarea propunerilor Si  procedurilor Tn domeniul de competenta a institutiei §i ducerea
acestora la tndeplinire

y)  stabileste  responsabilul/coordonatorul  pentru  lucfarile  care  implica  participarea
mai   multor   structuri   Si   solutioneaza   eventualele   divergente   aparute   ?n   solutionarea
acestora

z)  verifica  lucrarile,  documentatiile,   situatiile,  rapoartele,   raportarile,   procedurile,
notele,  etc.  generate Tn cadrul  institutiei,  le aproba  Si  le semneaza sau,  cand este cazul,
dispune refacerea acestora

aa) urmareste respectarea normelor de etica, de conduits Si de disciplina de catre
personalul din subordine

bb)  asigufa  Si  faspunde  de  incarcarea  echilibrata  cu  sarcini  a  personalului  din
subordine,    elabofand   sau   contrasemnand   fisele   de   post   Tn   functie   de   pregatirea
profesionala,  complexitatea muncii Si vechimea Tn munca/specialitate,  dupa caz

cc)  asigufa  ca  sarcinile  cuprinse  ?n  fisele  de  post  sa  fie  clar formulate  Si  strans
relationate cu obiectivele postului

dd)  utilizeaza   permanent  instrumentele  Si  tehnicile   managementului   resurselor
umane  ln  ceea  ce  priveste  evaluarea  performantelor,  sprijinirea  debutantilor,  stabilirea
necesarului  de  formare  Si   perfectionare  profesionala,   sprijinirea  carierei  functionarilor
publici,  motivarea personalului,  etc.

ee)   aproba   procesele  de   ocupare   a  posturilor,   recrutare   si   selectie,   transfer,
promovare tn class Si grad,  eliberare din functie a personalului din subordine

ff)  asigura  dezvoltarea  competentelor,  cuno§tintelor  §i  abilita!ilor  personalului  din
subordine

gg)    participa    la    procesul    de    evaluare    a    performantelor    profesionale    ale
personalului din subordine, conform competentelor legale

hh)  asigura  elaborarea  planificarii  conce
subordine

din
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ii) asigufa respectarea prezentului Regulament Si a Regulamentului intern de catre
personalul din subordine

jj) asigura ca personalul din subordine sa respecte programul de lucru
kk)  asigura  organizarea   §i   desfasurarea  activita!ii  de  indrumare  si   instruire  a

ofi!erilor de  stare  civila  §i  a  personalului  serviciilor  locale  de  evidenta  a  persoanelor din
jude'

11)   exercita   alte   atributii   prevazute   de    lege   sau   ?nsarcinari   date   prin   acte
administrative de Consiliul Judetean  lasi Si de presedintele acestuia

Art. 23
(1)    Personalul   care   ocupa   functiile    publice   de   conducere   de   §ef   serviciu

organizeaza,    coordoneaza,    indruma,    monitorizeaza,    controleaza    §i    raspunde   de
activitatea   structurilor  functionale   din   subordine   Si   asigura   buna   colaborare   cu   alte
structuri func{ionale,  Tn temeiul  legii Si al prezentului Regulament.

(2)  Angaja|ii  care  ocupa  functii  publice  de  conducere  de  §ef serviciu  indeplinesc
urmatoarele atributii comune:

a)  asigura  activitatea  manageriala  ln  ceea  ce  priveste  operatiunile,  activitatile  §i
actiunile   specifice   serviciului   din   punct   de   vedere   al   calitatii   Si   eficientei   actului   de
conducere care  presupune  programare,  planificare,  organizare,  coordonare,  conducere,
monitorizare si control

b)  stabilesc  masurile  necesare  Si  urmaresc lndeplinirea  in  mod  corespunzator  a
obiectivelor  Si  activitatilor  din  programul  de  dezvoltare  a  controlului  intern  managerial  Si
raspund  de   implementarea  masurilor  privind  dezvoltarea  sistemului   de  control   intern
managerial  la nivelul serviciului

c)   organizeaza   Si   stabilesc   responsabilitatlile,   sarcinile,   activitatile   Si   atributiile
personalului  din  subordine;  verifica  Si  aproba  activitatile  personalului  din  subordine,  dau
instructiunile  necesare  pentru  minimizarea  erorilor,  eliminarea  neregulilor,  respectarea
legislatiei,  corecta intelegere §i aplicare a instructiunilor

d) tntocmesc planuri Si rapoarte anuale de activitate a serviciului
e)  stabilesc  §i  implementeaza  masuri  pentru  ducerea  la  ?ndeplinire  a  hofararilor

Consiliului Judetean  lasi,  precum  Si a dispozitiilor presedintelui acestuia si ale directorului
executiv

f) analizeaza rapoartele Camerei de Conturi  lasi §i rapoartele de audit public intern
ale   Consiliului   Judetean   lasi   Si   dispun   masurile   Si   termenele   necesare   in   vederea
implementarii masurilor/recomandarilor

g) fumizeaza in scris si verbal, tn termenele stabilite,  documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii externi/interni cu ocazia efectuarii misiunilor de audit

h)  urmaresc  ca  personalul  din  subordine  sa  studieze,  sa  isi  tnsuseasca  Si  sa
cunoasca legislatia care reglementeaza domeniul de activitate

i)   informeaza   Si   se   asigura   ca   personalul   din   subordine   ia   act   de   toate
documentele Si informatiile comunicate spre Stiintaraplicare

j) urmaresc respectarea dispozi|iilor legale privind gestionarea documentelor
k) asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a  lucfarilor elaborate,

pans la predarea acestora la arhiva
I) repartizeaza lucfari personalului din subordine Si stabilesc modul de solutionare,

prioritatea si termenele in care acestea trebuie rezolvate
in) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului
n)  participa,  urmaresc  Si  raspund  de  elaborarea  calitatiwi  corespunzatoare  §i  la

termenele stabilite a lucfarilor repartizate
o)   verifica,    urmaresc   Si   controleaza   ca   operatiunile,    activitatile,    lucfarile   §i

propunerile  personalului  din  subordine  sa indeplineasca  elementele  de  legalitate  cerute
de actele normative care stau la baza elaborarii/derularii acestora

p)  stabilesc  activitati,   actiuni,   modalitati,   masuri
atributiilor Si sarcinilor personalului din subordine

si   instructiuni   de  lnde
?i--,I-,;      ,             ,l`t'
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q) verifica,  avizeaza Si semneaza documentele,  Iucrarile,  documentatiile,  situa{iile,
rapoartele,  raportarile,  notele,  etc.  generate tn cadrul serviciului,  prezinta §i sustin fn fa{a
directorului executiv lucrarile Si corespondenta elaborata la nivelul serviciului

r)  urmaresc  respectarea  normelor  de  etica,  de  conduits  si  de  disciplina  de  catre
personalul din subordine

s)  propun  modificari  ale  atributiilor  structurii  conduse  Tn  corelatie  cu  dispozitiile
normative nou aparute Si cu volumul Si complexitatea activitatii profesionale

§)  1ntocmesc  Si  actualizeaza,   ori  de  cate  ori  se  impune,  fisele  de  post  pentru
functiile  Si  personalul  din  subordine,  asigurand  corelarea  atributiilor  structurii  conduse  cu
dispozitiile normative,  ale prezentului  Regulament si ale procedurilor utilizate

I)  asigura  ca  sarcinile  ouprinse  ?n  fisele  de  post  sa  fie  clar  formulate  Si  stfans
relationate cu obiectivele postului

t)  identifica  sarcinile  noi  Si  djficile  ce  revin  personalului  din  subordjne  Si  acorda
sprijin ln realizarea acestora

u)   utilizeaza   permanent   instrumentele   Si   tehnicile   managementului   resurselor
umane  tn  ceea  ce  priveste  evaluarea  persormantelor,  sprijinirea  debutantilor,  stabilirea
necesarului   de  formare   Si   perfectionare   profesionala,   spijinirea   carierei   functionarilor
publici,  motivarea personalului,  etc.

v)   furnizeaza   directorului   executiv   informatii   pentru   managementul   resurselor
umane  in  ceea  ce  priveste  caracteristicile  functiilor,   cerinte  de  ocupare,   necesar  de
formare a personalului din subordine,  etc.

w)  initiaza  Si  participa  la  procesele  de  ocupare  a  posturilor,  recrutare  Si  selectie,
transfer,  promovare ?n class Si grad,  eliberare din functie a personalului din subordine

x)    participa    activ    la    dezvoltarea    competentelor,    cunostintelor    Si    abilitatilor
personalului din subordine

y)   efectueaza   actiuni   de   instruire   a   personalului   din   subordine   Si   participa   la
procesul de evaluare a  performantelor profesionale ale acestuia,  conform  competentelor
legale

z)   asigura   elaborarea   planificarii   concediului   de   odihna   pentru   personalul   din
subordine

aa)  asigura  respectarea  prezentului  Regulament  Si  a  Regulamentului  intern  de
catre personalul din subordine Si fac propuneri privind sanctionarea acestuia

bb) asigufa ca personalul din subordine sa respecte programul de lucru
cc)    formuleaza    propuneri    referitoare    la    asigurarea    resurselor   materiale    Si

financiare necesare functionarii optime a structurii conduse
dd)   exercita   alte   atrjbutii   prevazute   de   lege   sau   tnsarcinari   date   prin   acte

administrative de Consiliul Judetean  lasi Si de presedintele acestuia

TITLUL  Ill

£TRRE8¥]TE:LjEu3:E:S:UDRE'LE°vFDEUN¥&TA°pNEARLSEOALNEELOR,A§]
Art. 24
(1)   Structura  organizatorica   Si   numarul   de  personal   ale   Directiei   Judetene  de

Evidenta a Persoanelor lasi sunt stabilite prin hotarare a Consiliului Judetean lasi.
(2) Structura organizatorica este urmatoarea:
1.    Serviciul de Stare Civila
2.   Serviciul de Evidenta a Persoanelor
3.    Serviciul de Coordonare Si Control
4.    Compartimentul   Administrativ,   Achizitii   Publice,   Arhiva,    Protec|ia   Muncii   Si

P.S. I.

Compartimentul Juridic §i Resurse Umane
Compartimentul Financiar -Contabilitat
Compartimentul Secretariat §i Relatii cu

•..-,..,        ;   ...-..  +
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1. Serviciul de Stare Civila
A. Definirea si scopul
in  conformitate  cu  structura  organizatorica  a  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a

Persoanelor lasi,  Serviciul de Stare Civila are drept principale scopuri:
•     indrumarea activitatii de stare civila desfasurata la nivelul jude{ului;
•     realizarea  activitatilor  tn   domeniul  transcrierilor  certificatelor  de  stare  civila,

certificatelor  de  atestare  a  cetateniei  Si  domiciliului,  schimbarilor  de  nume  pe
cale administrativa,  rectificare,  reconstituire  Si intocmire ulterioara a actelor de
stare civila;

•     asigurarea instruirea ofiterilor de stare civila.
Serviciul  de  Stare  Civila  este  parte  components  a  aparatului  propriu  §i  nu  are

personalitate juridica.  Serviciul este condus de un Sef de serviciu,  subordonat directorului
executiv.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei,  republicata;
•     Legea   nr.   2/1968   privind   organizarea   administrativa   a  teritoriului   Romaniei,

republicata,  cu modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea    nr.    21/1991    a    ceta!eniei    romane,    republjcata,    cu    modificarile    Si

com pletarile ulterioare;
•     Legea    nr.    16/1996   a   Arhivelor   Nationale,    republicata,    cu    modificarile    Si

com pletarile ulterioare;
•     Legea   nr.    119/1996   cu   privire   la   actele   de   stare   civila,    republicata,   cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.   544/2001   privind  liberul  acces  la  informatiile  de  interes  public,   cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.  273/2004  privind  procedura  adoptiei,  republicata,  cu  modificarile  Si

com pletarile ulterioare;
•     Legea    nr.    287/2009    privind    Codul    civil,    republicata,    cu    modjficarile    Si

com pletarile ulterioare;
•     Legea    nr.    134/2010    privind    Codul    de    procedura    civila,    republicata,    ou

modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.  65/2012  pentru  aderarea  Romaniei  la  Conven!ia  nr.   16  a  Comisiei

Internationale de Stare Civila referitoare la eliberarea extraselor multilingve ale
actelor de stare civila,  semnata la Viena la 8 septembrie  1976;

•     Ordonanta  de  urgen|a  a  Guvernului  nr.194/2002  privind  regimul  strainilor  tn
Romania,  republicata,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.   97/2005  privind  eviden!a,   domiciliul,
re§edin!a    §i    actele    de    identitate   ale    ceta!enilor   romani,    republicafa,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.  41/2016  privind  stabilirea  unor masuri
de  simplificare  la  nivelul  administratiei  publice centrale  Si  pentru  modificarea  si
completarea unor acte normative, ou modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta de urgenta a Guvemului  nr.  57/2019 privind  Codul administrativ,  cu
modificarile si completarile ulterioare;

•     Ordonanta  Guvemului  nr.  2/2001   privind  regimul  juridic  al  contraventijlor,   cu
modificarile    Si    completarile    ulterioare;    Ordonanta    Guvernului    nr.    27/2002
privind   reglementarea  activita!ii   de  solu!ionare   a  petitiilor,   cu   modificarile   Si
completarile ulterioare;

•     Ordonanta     Guvemului     nr.     84/2001
func!ionarea   serviciilor   publice   comuni
modificarile Si completarile ulterioare;
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•     Hotararea  Guvernului  nr.  495/1997  privind con}inutul,  eliberarea §i  actualizarea
livretului de familie;

•     Hotararea   Guvemului   nr.   2104/2004   pentru  aprobarea   Metodologiei   privind
criteriile  de  dimensionare  a  numarului  de functii  din  aparatul  serviciilor  publice
comunitare     de     evidenta     a     persoanelor,     constituirea     patrimoniului     Si
managementul   resurselor   umane  financiare   Si   materiale,   cu   modificarile   Si
com pletarile ulterjoare;

•     Hotafarea  Guvemului  nr.  64/2011  pentru  aprobarea  Metodologiei  cu  privire  la
aplicarea  unitara  a  dispozitiilor  Tn  materie  de   stare  civila,   cu   modificarile  Si
completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.  727/2013  privind  aprobarea  Normelor  metodologice
de punere tn aplicare a prevederilor Conventiei nr.16 a Comisiei  Internationale
de  Stare  Civila  referitoare  la  eliberarea  extraselor  multilingve  ale  actelor  de
stare   civila,   semnata   la   Viena   la   8   septembrie   1976,   cu   modificarile   Si
completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.  295/2021   pentru  aprobarea  Normelor  metodologice
de   aplicare   unitara   a   dispozi!iilor   Ordonantei   de   urgen!a   a   Guvernului   nr.
97/2005   privind   evidenta,   domiciliul,   re§edin!a   §i   actele   de   identitate      ale
ceta!enilor romani,  preoum  §i  pentru  stabilirea formei  §i  continutului  actelor de
identitate,  ale dovezii de re§edin!a §i ale cartii de  imobil;

•     Ordinul  Ministrului Afacerilor  lnterne  nr.159/2013  pentru  stabilirea  elementelor
de siguranta ale extraselor multilingve ale actelor de stare civila;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2003/2201    privind    competen{a,    recunoasterea    Si
executarea   hotararilor  judecatoresti   tn   materie   matrimoniala   Si   tn   materia
faspunderii parintesti,  de abrogare a Regulamentului (CE) nr.  1347/2000;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2012/1024   privind   cooperarea   administrativa   prin
intermediul  Sistemului  de  informare al  pietei  interne  si  de  abrogare  a  Deciziei
2008/49/CE a Comisiei.

•     Regulamentul  (UE)  2016/679  privind  protec!ia  persoanelor  fizice  ln  ceea  ce

prive§te  prelucrarea  datelor  ou  caracter  personal  §i  privind  libera  ciroula!ie  a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE;

•     Regulamentul  (UE) 2016/1191  privind  promovarea  liberei ciroulatii a cetatenilor

prin  simplificarea  cerintelor  de  prezentare  a  anumitor  documente  oficiale   in
Uniunea  Europeana Si de modificare a Regulamentului (UE) nr.1024/2012;

•     Regulamentul     (UE)     2019/1111      privind     competenta,      recunoasterea     Si
executarea   hotararilor   tn   materie   matrimoniala   Si   in   materia   raspunderii
parintesti Si privind  fapirea intemationala de copii.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala intema
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza pe linia de competenta cu structurile functionale ale institutiei;
C2. Sfera rela¢ionala extema
•     colaboreaza cu alte servicii similare din tars;
•     colaboreaza   pe   linia   de   competenta   cu   Consiliul   Judetean    lasi,    Direc!ia

Generals pentru Evidenta Persoanelor,  inspectorate judetene de politie.

D. Atributiile
1.   coordoneaza,  tndruma  Si  controleaza  metodologic  activitatea  pe  linie de  stare

civila  desfasurata  de  catre  serviciile  publice  comunitare  locale  de  evidenta  a
civila,   ?npersoanelor  Si  de  ofiterii  de  stare  civila  din  cadrul  oficiilor  de  stare

vederea asigurarii unui mod unitar de apli
impreuna cu Serviciul de Coordonare Si Co trol;        ltj```:}   '`   I   ,Fl'{`;   i`     ^11`\'51
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2.   organizeaza  jnstruirea  anuala  a  ofiterjlor  de  stare  civila  din  cadrul  serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si a oficiilor de stare civila;

3.   asigura  prezenta  unui  reprezentant  la  predarea-primirea  gestiunii  de  stare
civila,  Ia  schimbarea  din functie  a  ofiterilor de  stare  civila  sau  cand,  din  diferite
motive,  ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de
zile calendaristice;

4.   participa,   printr-un   reprezentant,   Tn   comisiile   de   concurs   pentru   Tncadrarea
personalului de specialitate ln domeniul starii civile din  cadrul  serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor Si a oficiilor de stare civila;

5.   verifica   dosarele   de  transcriere  a  certificatelor  si   extraselor  de  stare   civila
procurate  din  stfainatate  Si  emite  avizul  pentru tn{ocmirea actelor tn  registrele
de  stare  civila,  primite de  la  serviciile  publice comunjtare  locale de  evidenta  a
persoanelor Si oficiile de stare civila;

6.   intocmeste  referate  cu  concluziile  rezultate  in  urma  verificarilor  efectuate  in
dosarele'  de   schimbare  a  numelui   pe  cale  administrativa   ?i  face   propuneri
motivate   de  aprobare   sau   de   respjngere   a   cererii   pe   care   le  lnainteaza
Presedintelui Consiliului Judetean  lasi;

7.   verifica  si  avizeaza  dosarele de  rectificare,  reconstituire  Si lntocmire  ulterioafa
a  actelor  de  stare  civila,  primite  de  la  serviciile  publice  comunitare  locale  de
evidenta a persoanelor Si oficiile de stare civila;

8.   aproba  cererile  privind modificarile  intervenite in  strainatate Tn  statutul  civil  sau
cu   privire   la   nume,   privind   persoanele   ale   caror  acte   de   stare   civila   sunt
inregistrate in  registrele  de  stare  civila  romane,  primite de  la  serviciile  publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor Si oficiile de stare civila;

9.   verifica  Si  avizeaza  dosarele  de  tnregistrare  tardiva  a  nasterii  Si  emite  avizul
pentru  intocmirea  actelor  ln  registrele  de  stare  cjvila,  primite  de  la  serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si oficiile de stare civila;

10.solutioneaza   cererile   primite   de   la   serviciile   publice   comunitare   locale   de
evidenta a persoanelor Si de la oficiile de stare civila pentru alocarea numarului
certificatului de divort pe cale administrativa;

11.solutioneaza   cererile   de   atribuire/modificare   a   codului    numeric   personal,
primite  de  la  persoane  fizice  Si  de  la  serviciile  publice  comunitare  locale  de
evidenta a persoanelor;

12.Tntocmeste  Si  elibereaza  extrase  pentru  uz oficial  de  pe  actele  de  stare  civila,
exemplarul  11,  la cererea autoritatilor Tndreptatite;

13.Tntocmeste,   centralizeaza   Si   transmite   Directiei   Generale   pentru   Evidenta
Persoanelor,   Ia  termenele  stabilite,   situatiile  statistice  si  sintezele  ce  contin
activitatile   pe   linie   de   stare   civila   desfasurate   de   catre   serviciile   publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiile de stare civila;

14.inscrie   pe   marginea   actelor  de   stare   civila,   exemplarul   11,   mentiuni   privind
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor;

15.solutioneaza   cererile   formulate   de   persoane   fizice   pentru   eliberarea   unei
adeverinte privind lnregistrarea unui act sau fapt de stare civila;

16.asigufa,   anual,   distribuirea   catre   oficiile   de   stare   civil2i   a   listelor  de   coduri
numerice  personale  precalculate  editate  de  catre  Directia  Generals  pentru
Evidenta Persoanelor;

17.primeste,   actualizeaza,   inventariaza,   pastreaza   Si   gestioneaza   registrele   si
opisele de stare civila,  exemplarul  11;

18.informeaza     Direc{ia    Generals    pentru    Eviden{a     Persoanelor,     sesizeaza
lnspectoratul  de  Politie  al  Judetului  lasi  Si  participa  la  verificarile  Si  cercetarile
care se efectueaza ?n cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special;

19.  asigura solutionarea peti{iilor pe problem
20.  constata contraventii Si aplica sanc!iuni Tn

'1     !\T,,   I   ;   `1       v   `   i,'
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21.  identifica  riscurile  care  ar  putea  avea  impact  asupra  indeplinirii  obiectivelor
specifice serviciului  Si  le raporteaza responsabilului cu riscurile;

22.  elaboreaza,   sau   dupa   caz,   participa   la   elaborarea   procedurilor  utilizate   la
nivelul  institutiei in domeniile de competenta;

23.asigura      constituirea      fondului      arhivistic      al      serviciului,       inventarierea,
selectionarea,    pastrarea    §i    folosirea    tuturor    documentelor    rezultate    din
activitatea curenta;

24. participa  la intocmirea  raportului  anual  al  activitatii  institutiei,  a  Regulamentului
de organizare Si functionare,  a nomenclatorului arhivistic al  institutiei etc.;

25. solu!ioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredin!ate de director.

E. Structura

pub"cas::I::uid::e,setasr,e,g'f|':q:ugL':Foe;g:tr:!':c:;:e3ri,gnraeT:i,c,t`al.e:o::rT;iu,(,1,.:ucnec'::
revin angajatii din cadrul Serviciului de Stare Civila:

•     sunt subordonati directorului executiv si sefului serviciului;
•     colaboreaza cu toate serviciile Si compartimentele din cadrul institutiei;
•     solicits  informatii  de  la celelalte  servicii  §i  compartimente din  cadrul  instjtutiei  Si

au acces la informatii  necesare realizarii atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al functionarilor publici;
•     respects prevederile legale Tn vigoare.

2. Serviciul de Evidenta a Persoanelor
A. Definirea §i scopul
in  conformitate  cu  structura  organizatorica  a   Direc{iei  Jude{ene  de   Evidenta  a

Persoanelor la§i,  Serviciul de Evidenta a Persoanelor drept principale scopuri:
•     asigurarea    indrumarii,    coordonarii    Si    controlului    activitatii    de    evidenta    a

persoanelor desfasurata  la nivelul jude{ului;
•     realizarea activitatilor in domeniul furnizarii datelor cu caracter personal;
•     realizarea activitatilor specifice tn cadrul ghiseului unic;
•     asigurarea   exploatarii   la   parametri   optimi   a   tehnicii   de   calcul   utilizate   tn

institutie si a bazelor de date.
Serviciul de  Evidenta a Persoanelor este parte components a aparatului  propriu Si

nu  are  personalitate  juridica.   Serviciul  este  condus  de  un  Sef  de  serviciu,  subordonat
directorului executiv.

8. Cadrul legal
•    Constitutia Romaniei,  republicata;
•    Legea   nr.   2/1968   privind   organizarea  administrativa   a   teritoriului   Romaniei,

republicata,  cu  modificarile si completarile ulterioare;
•    Legea    nr.    21/1991     a    cetateniei    romane,    republicafa,    cu    modificarile    Si

completarile ulterioare;
•    Legea    nr.    16/1996    a   Arhivelor    Na{ionale,    republicata,    cu    modificarile    Si

completarile ulterioare;
•    Legea   nr.    119/1996   cu   privire   la   actele   de   stare   civila,    republicata,    cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•    Legea  nr.   544/2001   privind   liberul  acces  la  informa{iile  de  interes  public,   cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•    Legea  nr.   182/2002  privind  protectia  informa{iilor  clasificate,  cu  modificarile  Si

completarile ulterioare;
•   Legea  nr.  273/2004  privind  procedura  a

completarile ulterioare;
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•    Legea    nr.    287/2009    privind    Codul    civil,    republicata,    cu    modificarile    Si
completarile ulterioare;

•    Legea       nr.    134/2010   privind    Codul   de   procedura   civila,    republicata,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•    Ordonan[a  de  urgenta  a  Guvernului  nr.194/2002  privind  regimul  strainilor  in
Romania,  republicata,  cu  modificarile si completarile ulterioare;

•    Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.   97/2005  privind  eviden!a,   domiciliul,
resedinta    Si    actele   de    identitate    ale    cefatenilor   romani,    republicata,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•    Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.  41/2016  privind  stabilirea  unor  masuri
de  simplificare  la  nivelul  administratiei  publice  centrale  Si  pentru  modificarea  Si
completarea unor acte normative, cu modificarjle §i complefarile ulterioare;

•   Ordonan!a  de  urgenta a  Guvernului  nr.  57/2019  privind  Codul  administrativ,  cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•    Ordonanta  Guvernului   nr.   2/2001   privjnd  regimul  juridic  al  contraven{iilor,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•    Ordonanta     Guvernului     nr.     84/2001      privind     fnfiintarea,     organizarea     Si
functionarea   serviciilor   publice   comunitare   de   evidenta   a   persoanelor,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•    Ordonan{a     Guvemului     nr.     27/2002    privind     reglementarea    activitatii    de
solutionare a peti!iilor,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;

•    Hotararea  Guvernului  nr.112/1997  privind  organizarea activitatii  de eliberare a
car!ilor  de   identitate,   procedura  de  preschimbare  esalonata  a  buletinelor  de
identitate   actuale,   precum   Si   aspectele   privind   termenele   de   valabilitate   a
acestora,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;

•    Hotararea   Guvernului   nr.   2104/2004   pentru   aprobarea   Metodologiei   privind
criteriile  de  dimensionare  a  numarului  de  functii  din  aparatul  serviciilor  publice
comunitare     de     evidenta     a     persoanelor,     constituirea     patrimoniului
managementul   resurselor   umane   financiare   Si   materiale,   cu   modificarile
completarjle ulterioare;

•    Hotararea  Guvernului  nr.  64/2011   pentru  aprobarea  Metodologiej  cu  privire
aplicarea   unitara  a   dispozitiilor  ln   materie  de   stare   civila,   cu   modificarile
com pletarile ulterioare;

•   Hotafarea Guvernului nr. 295/2021  pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare  unitara  a  dispozitiilor  Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.  97/2005
privind   evidenta,   domiciliul,   resedinta   Si   actele   de   identitate   ale   cetatenilor
romani,  precum  Si  pentru  stabilirea  formei  §i  continutului  actelor  de  identitate,
ale dovezii de resedinta Si ale cartii de imobil;

•   Regulamentul (UE) 2003/2201  privind competenta,  recunoasterea Si executarea
hotararilor   judecatoresti   tn   materie   matrimoniala   Si   Tn   materia   raspunderij
parintesti, de abrogare a Regulamentului (CE) nr.1347/2000;

•    Regulamentul     (UE)     2012/1024     privind     cooperarea     administrativa     prin
intermediul  Sistemului  de  informare  al  pietei  interne  Si  de  abrogare  a  Deciziei
2008/49/CE a Comisiei;

•   Regulamentul  (UE)  2016/679  privind  protectia  persoanelor  fizice  in  ceea  ce

priveste  prelucrarea  datelor  cu  caracter  personal  Si  privind  libera  circulatie  a
acestor date;

•    Regulamentul  (UE)  2016/1191  privind  promovarea  liberei  circulatii  a  ceta{enilor

prin   simplificarea  cerin{elor  de  prezentare  a  anumitor  documente  oficiale  tn
Uniunea Europeans §i de modificare a Re

(  0\fty,''-,11.   ,i-;;.,   .  i    ``  ,.\il

•  i,"  \f'!   i(I    i E„.,;il  J.±f „   I

•`1

ir/r_,i:;:,f.i". 17



•    Regulamentul (UE) 2019/1111  privind competen!a,  recunoasterea Si executarea
hotararilor   judecatoresti   Tn   materie   matrimoniala   Si   ?n    materia   raspunderii

parintesti  §i privind fapjrea intemationala de copii.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala intema
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza pe linia de competenta cu structurile func!ionale ale institutiei;
C2. Sfera relationala externa
•     colaboreaza   pe  linia  de  competenta  cu   Directia   Generals  pentru   Evidenta

Persoanelor,  inspectorate judetene de politie, servicii judetene de pasapoarte;
•     coordoneaza  activjtatea   serviciilor  publice   comunitare   locale   de   evidenta   a

persoanelor   lasi,    Pascani,   Targu   Frumos,    Harlau,    Raducaneni,   Scanteia,
Tibanesti,  Podu  lloaiei Si  Butea.

D. Atribu!iile
1.    coordoneaza,   tndruma   §i   controleaza   metodologic   activitatea   pe   linie   de

evidenta  a   persoanelor  desfasurata  de  catre   serviciile   publice  comunitare
locale  de  evidenta  a  persoanelor,  tn  vederea  asigufarii  unui  mod  unitar  de
aplicare a prevederilor legale Tn vigoare, fmpreuna cu Serviciul de Coordonare
Sj  Control;

2.    coordoneaza     organizarea,      functionarea,      conservarea     Si     exploatarea
evidentelor   manuale   detinute   de   serviciile   publice   comunitare   locale   de
evidenta   a   persoanelor,   in   conformitate   cu   prevederile   legale,   ordinele   si
instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

3.    monitorizeaza  activitatea  de  eliberare  a  actelor  de  identitate  desfa§urata  de
serviciile  publice comunitare  locale de evidenta  a  persoanelor din judetul  lasi,
tn  scopul  identificarii  cauzelor  sau  conditiilor  care  pot  favoriza  ori  determina
eliberarea actelor de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false;

4.     verifica  conditiile  in  care  functionarii  de  evidenta  a  persoanelor  au  produs  Si
eliberat  acte  de  identitate  ca  urmare  a  declinarii  unei  identitati  false  de  catre
solicitant Si propune masuri pentru prevenirea acestor situatii;

5.     organizeaza  instruirile de  pregatire  profesionala  a functionarilor cu  atributii  pe
linie de evidenta  a  persoanelor din  cadrul  serviciilor publice comunitare  locale
de evidenta a persoanelor;

6.    colaboreaza  cu  Biroul  Judetean  de  Administrare  a  Bazelor  de  Date  privind
Evidenta    Persoanelor   lasi   pentru   verificarea   calitatii   datelor   preluate   ?n
Registrul   National   de   Evidenta   a   Persoanelor   de   catre   serviciile   publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

7.    coordoneaza  activitatea  de tnfiintare  de  servicii  publice  comunitare  locale  de
evidenta a persoanelor la nivelul unifatilor administrativ-teritoriale;

8.    primeste,   analizeaza   Si   solutioneaza   cererile   pentru   eliberarea   car!ilor  de
identitate  Si  a  cartilor  de  identitate  provizorii  Si  pentru  Tnscrierea  mentiunii  de
stabilire a resedin!ei,  pentru cazuri deosebite care impun celeritatea elibefarii;

9.     actualizeaza,    utilizeaza    §i    valorifica    Registrul    National    de    Evidenta    a
Persoanelor;

10.  efectueaza deplasari cu camera mobila tn vederea punerii Tn  legalitate pe linie
de  evidenta  a  persoanelor  pentru  persoanele  netransportabile,   intemate  tn
unita!i   sanitare   ori   centre   de   ocrotire   sociala,   retinute,   arestate   sau   care
locuiesc Tn  localitati  izolate sau aflate  la distante mari;

11.  comunica  date  referitoare  la  persoane fizice  solicitate  de  institutiile  cu  atributii
?n     domeniul     apafarii,     sigurantei     na{i
administratie financiafa,  agentilor econom
fizice Si juridice,  tn temeiul  legii;
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12.  intocmeste,   centralizeaza   Si   transmite   Directiei   Generale   pentru   Evidenta
Persoanelor,   la  termenele  stabilite,  situatiile  statistice  Si  sintezele  ce  contin
activita!ile   desfasurate   de   catre   serviciile   publice   comunitare    locale   de
evidenta a persoanelor;

13.  pe   baza   concluziilor  rezultate   din   activitatea   serviciilor  publice   comunitare
locale  de  evidenta  a  persoanelor,  formuleaza  propuneri  pentru  Tmbunafa!irea
activitatii,  completarea  Si  modificarea  metodologiilor  de  lucru,  extinderea  ori
restrangerea unor sfere de activitate;

14.  desfasoafa  actiuni  de  punere Tn  legalitate cu acte  de  identitate a  persoanelor
minore Si majore intemate in unitati de ocrotire Si protectie sociala;

15.  sesizeaza  disparitia,  in  alb,  a  tipizatelor  inseriate  pe  linie  de  ghiseu  unic  §i
raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

16.  monitorizeaza  calitatea  informatiilor cu  care este  actualizat  Registrul  National
de   Evidenta   a   Persoanelor   Si  formuleaza   propuneri   pentru   modernizarea
aplicatiilor informatice, preoum §i pentru reducerea intervalului de timp necesar
elibefarii  actelor  de  identitate,  in  scopul  diminuarii  birocratiei  Si  al  optimizarii
relatiei cu publicul;

17.  primeste   §i   solutioneaza   cererile   cetatenilor  privind   domiciliul  tnregistrat  in
Registrul   National   de   Eviden|a   a   Persoanelor,   pentru   valorificarea   unor
drepturj in stfainatate;

18.  asigufa solutionarea petitiilor pe probleme specifice;
19.  organizeaza  §i  desfasoara  activitatea  de  primire  in  audiente  a  cetatenilor  pe

probleme specifice;
20.  constata   contraventiile   Si   aplica   sanctiunile   prevazute   de   Ordonanta   de

urgenta a Guvernului nr. 97/2005;
21.  colaboreaza   cu   structurile   subordonate   lnspectoratului   General   al   Politiei

Romane §i Ministerului Afacerilor lnteme pentru realizarea atributiilor comune;
22.  formuleaza     propuneri     pentru     lmbunata{irea     activitatii,     completarea     Si

modificarea  metodologiilor de  lucru,  extinderea ori  restrangerea unor sfere de
activitate;

23.  proiecteaza, form uleaza recomandari,  implementeaza, configureaza, testeaza,
pune   in   func!iune,    administreaza,    monitorizeaza,   tntretine   echipamentele
hardware din dotarea institutiei Si asigura buna functionare a acestora;

24.  proiecteaza, formuleaza recomandari,  implementeaza,  configureaza, testeaza,
pune in functiune,  administreaza,  monitorizeaza,  Tntretine serverele,  sistemele
de operare si aplicatiile pentru fiecare structura organizatorica Si asigufa buna
functionare a acestora;

25.  proiecteaza,        form uleaza        recomandari,        implementeaza,        testeaza,
administreaza,  monitorizeaza Si intretine solutii  IT&C care includ lucrul in retea

Si/sau accesul  la  informatii;
26.  elaboreaza,  coordoneaza  Si  implementeaza masuri  de  securitate  ale  retelelor

Si   statiilor  de   lucru   pentru   protejarea  datelor,   componentelor  hardware   si
software;

27.  asigufa protectia Si prevenirea sourgerii informatiilor clasificate;
28.  elaboreaza,   sau  dupa  caz,   participa   la  elaborarea   procedurilor  utilizate   la

nivelul institutiei Tn domeniile de competenta;
29.  identifica  riscurile  care  ar  putea  avea  impact  asupra  ?ndeplinirii  obiectivelor

specifice serviciului Si le raporteaza responsabilului cu riscurile;
30.  asigura      constituirea      fondului      arhivistic      al      serviciului,       inventarierea,

selectionarea,    pastrarea    Si   folosirea   tuturor   documentelor    rezultate    din
activitatea curenta;

31.  participa  la intocmirea raportului anual al activitatii  institutiei,  a  Regulamentului
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E. Structura

func,,espeu%:T¥'ddee:Vh8:::areasp:r5S::I:,'j?rp::Pfndde::;:r£;,:)rgtann:gxr:rmc::r::£t°r#,I,,:'r
ce le revin, angajatii din cadrul Serviciului de Evidenta a Persoanelor:

•     sunt subordonati directorului executiv si sefului serviciului;
•     colaboreaza cu toate serviciile Si compartimentele din cadrul institutiei;
•     solicits  jnformatii  de  la celelalte  servicii  Si  compartimente din  cadmul  institutiei  Si

au acces la informatii  necesare realizarii atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al func!ionarilor publici;
•     respects prevederile legale Tn vigoare.

3, Serviciul de Coordonare si Control
A. Definirea si scopul
in  conformitate  cu  structura  organizatorica  a  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a

Persoanelor lasj,  Serviciul de Coordonare Si Control are drept principale scopuri:
•     tndrumarea,    coordonarea,    sprijinul    Si    controlul    activitatii    de    evidenta    a

persoanelor Si  stare civila  desfasurata  de  structurile de  evidenta  Si  stare  civila
din judetul  lasi;

•     coordonarea activitatilor legate de  implementarea,  mentinerea Si Tmbunatatirea
unui sistem  de management al califatii  la nivelul  institu{iei;

•     stabilirea   Tn   mod   unitar  a   modului   de   efectuare   a   controalelor,   tn   scopul
cresterii  eficacifatii  activitatii  desfasurate  de  serviciile  publice  comunitare  de
evidenta   a   persoanelor  Si   oficiile   de   stare  civila   din   cadrul   primariilor,   prin
evaluarea   activitatii   lucratorilor,   a   competentei   Si   capacitatii   manageriale   a
personalului    cu   functij   de   conducere,    pentru    identificarea   Si    corectarea
deficientelor,  disfunctiilor sau neregulilor constatate §j propunerea de masuri;

•     asigurarea  punerii  Tn  aplicare,  Tntr-o  conceptie  unitara,  a  legislatiei  in  vigoare
care  reglementeaza  activitatea  de  eviden!a  a  persoanelor  Si  de  stare  civila,
verificand  prin  sondaj,  modul  Tn  care  sunt  cunoscute,  aplicate  §i  respectate
prevederile  legale;

•     Tntreprinderea    actiunilor    de    tndrumare    §i    prevenire,    de    monitorizare    a
vulnerabilita!ilor,  a  factorilor  de  rise  ce  genereaza  sau  favorizeaza  faptele  de
corup!ie,  pe categorii de personal.

Serviciul  de  Coordonare  Si  Control  este  parte  componenta  a  aparatului  propriu  Si
nu   are   personalitate  juridica.   Serviciul   este   condus   de   un   Sef   serviciu,   subordonat
directorului executiv.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei,  republicata;
•     Legea   nr.   2/1968   privind   organizarea   administrativa   a  teritoriului   Romaniei,

republicata,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea    nr.    53/2003    privind    Codul    Muncii,    republicat,    cu    modificarile    Si

com pletarile ulterioare;
•     Legea    nr.    21/1991    a    ceta!eniei    romane,    republicata,    cu    modificarile    Si

completarile ulterioare;
•     Legea   nr.    16/1996   a   Arhivelor   Nationale,    republicata,    cu    modificarile    Si

completarile ulterioare;
•     Legea   nr.    119/1996   cu   privire   la   actele   de   stare   civila,    republicata,   cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.  544/2001   privind  liberul  acces

modificarile Si completarile ulterioare;



•     Legea  nr.  273/2004  privind  procedura  adoptiei,  republicata,  cu  modificarile  si
completarile ulterioare;

•     Legea    nr.    287/2009    privind    Codul    civil,    republicata,    cu    modificarile    Si
completarile ulterioare;

•     Legea    nr.    134/2010    privind    Codul    de    procedura    civila,    republicata,    ou
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonan{a  de  urgenta  a  Guvernului  nr.   194/2002  privind  regimul  strainilor  Tn
Romania,  republicata,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonan!a  de  urgenta  a  Guvernului  nr.  97/2005  privind  evidenta,  domiciliul,
re§edin!a   Si   actele   de    identitate   ale   cefa!enilor   romani,    republicata,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.  41/2016  privind  stabilirea  unor  masuri
de  simplificare  la  nivelul  administratiei  publice centrale  Si  pentru  modificarea  Si
completarea unor acte normative,  ou modificarile Si complefarile ulterioare;

•     Ordonanta  de  urgenta  a  Guvernului  nr.   57/2019  privind  Codul  administrativ,
republicata,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta  Guvemului  nr.  2/2001   privind  regimul  juridic  al  contraven!iilor,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta     Guvemului     nr.     84/2001     privind     tnfiin!area,     organizarea     §i
func!ionarea   serviciilor   publice   comunitare   de   evidenta   a   persoanelor,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta    Guvernului    nr.     27/2002    privind    reglementarea    activita!ii    de
solu!ionare a peti!iilor,  cu modificarile Sj completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.112/1997  privind  organizarea activitatii  de eliberare a
cartilor  de  identitate,  procedura  de  preschimbare  esalonata  a  buletinelor  de
identitate   actuale,   preoum   §i   aspectele   privind   termenele   de   valabilitate   a
acestora,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea Guvemului nr.  495/1997 privind con!inutul,  eliberarea §i actualizarea
livretului de familie,  cu modificarile Si complefarile ulterioare;

•     Hotararea   Guvernului   nr.   2104/2004   pentru   aprobarea   Metodologiei   privind
criteriile  de  dimensionare  a  numarului  de functii  din  aparatul  serviciilor  publice
comunitare     de     evidenta     a     persoanelor,     constituirea     patrimoniului     Si
managementul   resurselor   umane  financiare   Si   materiale,   cu   modificarile   §i
com pletarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvemului  nr.  64/2011   pentru  aprobarea  Metodologiei  cu  privire  la
aplicarea  unitafa   a  dispozitiilor  in  materie   de   stare  civila,   cu   modificarile  §i
com pletarile ulterioare;

•     Hotarare  nr.  295/2021   pentru  aprobarea  Normelor  metodologice  de  aplicare
unitara  a  dispozi!iilor  Ordonan!ei  de  urgen!a  a  Guvernului  nr.  97/2005  privind
eviden!a,   domiciliul,   re§edin!a  §i  actele  de  identitate  ale  cefa!enilor  romani,
precum   §i   pentru   stabilirea  formei   §i   continutului   actelor  de   identitate,   ale
dovezii   de   re§edin!a   §i   ale   cartii   de   imobil,   cu   modificarile   Si   completarile
ulterioare;

•     Ordinul  Ministrului Afacerilor  lnterne  nr.159/2013  pentru  stabilirea  elementelor
de siguran!a ale extraselor multilingve ale actelor de stare civila;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2003/2201    privind    competen{a,    recunoasterea    Si
executarea   hotararilor  judecatoresti   in   materie   matrimoniala   Si   ?n   materia
raspunderii parintesti,  de abrogare a Regulamentului (CE) nr.1347/2000;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2012/1024   privind   cooperarea   administrativa    prin
intermediul  Sistemului  de  informare  al  pietei
2008/49/CE a Comisiei;

interne  si  de abrogare  a  Deciziei
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•     Regulamentul  (UE)  nr.  2016/679 privind protec!ia persoanelor fizice Tn ceea ce

prive§te  prelucrarea  datelor  cu  caracter  personal  si  privind  libera  circula!ie  a
acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2016/1191     privind    promovarea    liberei    circulatii    a
cetatenilor  prin  simplificarea  cerintelor  de  prezentare  a  anumitor  documente
oficiale   Tn    Uniunea   Europeans   de   modificare   a   Regulamentului   (UE)   nr.
1024/2012;

•     Regulamentul    (UE)    nr.    2019/1111     privind    competenta,    recunoa§terea    Si
executarea   hotararilor   tn    materie   matrimoniala   §i   ?n    materia   raspunderii
parintesti Si privind fapirea intemationala de copii.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala intema
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza pe linia de competenta cu structurile functionale ale institutiei;
C2. Sfera relationala extema
•     primeste  documente,  analize,  situatii  de  la  oficiile  de  stare  civila  Si  serviciile

locale de evidenta a persoanelor din jude!;
•     colaboreaza   pe   linia  de  competen{a  cu   Directia   Generals  pentru   Evidenta

Persoanelor.

D. Atributiile
1.   coordoneaza,  tndruma  Si  controleaza  metodologic  activitatea  pe  linie de  stare

civila  desfasurata  de  catre  serviciile  publice  comunitare  locale  de  evidenta  a
persoanelor  Si  de  ofiterii  de  stare  civila  din  cadrul  oficiilor  de  stare  civila,  tn
vederea asigurarii  unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale Tn vigoare,
fmpreuna cu Serviciul de Stare Civila;

2.   coordoneaza,   indruma   Si   controleaza   metodologic   activitatea   pe   linie   de
evidenta   a   persoanelor  desfasurata   de   catre   serviciile   publice   comunitare
locale  de  evidenta  a  persoanelor,  in  vederea  asigufarii  unui  mod  unitar  de
aplicare  a  prevederilor  legale  ln  vedere,  Tmpreuna  ou  Serviciul  de  Evidenta  a
Persoanelor;

3.   asigura   desfa§urarea   cu   caracter   permanent   a   activitatilor  de   coordonare
metodologica  pe   linie  de   evidenta  a   persoanelor  Si   stare  civila   la   serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si la primariile din judet;

4.   asigura  punerea  in  aplicare,  ?ntro  conceptie  unitara,   a  legislatiei  in  vigoare
care   reglementeaza   activitatea   de   evidenta   a   persoanelor   si   stare   civila,
verificand  modul  ?n  care  sunt  cunoscute,   aplicate  §i  respectate  prevederile
legale;

5.   ?ntocmeste,   la   ?nceputul   fiecarui   an,   graficul   privind   planificarea   anuala   a
activitatilor  de  control  metodologic  pe  linie  de  stare  civila  care  urmeaza  a  fi
efectuate   la   serviciile/compartimentele/oficiile   de   stare   civila   de   pe   raza
judetului Si il comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

6.   organizeaza  instruirea  anuala  a  ofiterilor  de  stare  civila  din  cadrul  serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si a oficiilor de stare civila,
impreuna cu Serviciul de Stare Civila;

7.   organizeaza  instruirile  de  pregatire  profesionala  a functionarilor cu  atributii  pe
linie  de evidenta  a  persoanelor din  cadrul  serviciilor publice  comunitare  locale
de eviden|a a persoanelor, 1mpreuna cu Serviciul de Evidenta a Persoanelor;

8.   participa,   printr-un   reprezentant,   Tn   comisiile   de  concurs   pentru  ?ncadrarea
personalului de specialitate tn domeniul  starii civile din
comunitare  locale  de  evidenta  a  persoan
asigura   instruirea   persoanelor   carora   u
atributiilor   de   stare   civila;asigura   prezen'a   unui

cadrul  serviciilor publice
r  de  stare  civila  si

§]e. " delegal  exercitare
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primirea gestiunii  de  stare  civila,  la  schimbarea  din  functie  a ofilerilor de  stare
civila  sau  cand,  din  diferite  motive,  ofiterul  de  stare  civila  trebuie  Tnlocuit  pe  o
perioada mai mare de 30 de zile;

9.   verifica  realizarea sarcinilor din  procesele-verbale de control  anterioare,  modul
de  eliberare  Si  gestiunea  certificatelor  de  stare  civila,  1nscrierea  mentiunilor  Si
efectuarea  comunicarilor  prevazute  de  metodologie,  atribuirea,  gestionarea  Si
tnscrierea codurilor numerice personale;

10.sesizeaza  lnspectoratul  de  Politie  Judetean  lasi  Si  Directia  Generals  pentru
Eviden[a Persoanelor cu privire la documentele de stare civila cu regim  special
pierdute ori furate  Si  efectueaza verificarea administrativa,  de fond,  a  gestiunii
certificatelor   de   stare   civila,   Tn   cazul   disparitiei   in   alb   a   unor   astfel   de
documente de la primarii;

11. participa  la  verificarile  ce  se  efectueaza  Tn  situatia  dispari[iei/pierderiirfurtului
certificatelor de stare cjvila, tn vederea stabilirii tmprejurarilor tn care a avut  loc
sustragerea;

12. propun consiliului  local sau primarului masurile administrative ce se impun;
13. participa  la eliminarea/distrugerea certificatelor de stare civila retrase Si a celor

anulate   la   completare   de   serviciul   public   comunitar   local   de   eviden{a   a
persoanelor si  primariile de pe raza  de competent2i,  precum  Si  a cotoarelor de
certificate,  la 1  an de la data elibefarii ultimului certificat;

14. asigufa  colaborarea  Si  schimbul  permanent de  informatii  cu  structurile  similare
din   ta fa,    precum    Si    cu    organele   de    politie,    pentru    clarificarea   situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

15.verifica  dosarele  de  transcriere  a   certificatelor  Si   extraselor  de   stare   civila
procurate  din  stfainatate  Si  emite  avizul  pentru lntocmirea  actelor Tn  registrele
de  stare  civila,  primite  de  la  serviciile  publice comunitare  locale  de  evidenta  a
persoanelor Si oficiile de stare civila;

16.Tntocmeste  referate  cu  concluziile  rezultate  ?n  urma  verificarilor  efectuate  tn
dosarele'  de  schimbare  a   numelui   pe   cale  administrativa   Si  face  propuneri
motivate   de   aprobare   sau   de   respingere   a   cererii   pe   care   le   inainteaza
Presedintelui Consiliului Judetean  lasi;

17. verifica Si avizeaza dosarele de reconstituire Si ?ntocmire ulterioafa a actelor de
stare  civila,   primite  de  la  serviciile  publice  comunitare  locale  de  evidenta  a
persoanelor si oficiile de stare civila;

18. aproba  cererile  privind  modificarile  intervenite Tn  stfainatate ln  statutul  civil  sau
cu   privire   la  nume,   privind   persoanele   ale  caror  acte   de   stare   civila   sunt
inregistrate ?n  registrele de  stare  civila  romane,  primite  de  la  serviciile  publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor Si oficiile de stare civila;

19.verifica  si  avizeaza  dosarele  de  inregistrare  tardiva  a  nasterii  Si  emite  avizul
pentru  tntocmirea  actelor  in  registrele  de  stare  civila,  primite  de  la  serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si oficiile de stare civila;

20.solutioneaza   cererile   primite   de   la   serviciile   publice   comunitare   locale   de
evidenta a persoanelor Si de la oficiile de stare civila pentru alocarea numarului
certificatului de divort pe cale administrativa;

21.solutioneaza   cererile   de   atribuire/modificare   a   codului    numeric   personal,
primite  de  la  persoane  fizice  Si  de  la  serviciile  publice  comunitare  locale  de
evidenta a persoanelor;

22. intocmeste  s
exempla'rul  Ill

elibereaza  extrase  pentru  uz oficial  de  pe  actele  de  stare  civila,
la cererea autoritatilor ?ndreptatite;

23.?ntocmeste,   centralizeaza   Si   transmite   Directiei   Generale   pentru   Evidenta
Persoanelor,   la  termenele  stabilite,   situatiile  statistice  Si  sintezele  ce  contin
activitatile   pe linie   de   stare   civila   desfasurate   de   catre   serviciile
comunitare locale de evidenta a persoanel r si oficiile de
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24.Tnscrie   pe   marginea   actelor  de   stare   civila,   exemplarul   11,   mentiuni   privind
modificarile intervenite ln statutul civil al  persoanelor;

25.solutioneaza   cererile   formulate   de   persoane   fizice   pentru   eliberarea   unei
adeverinte privind inregistrarea unui act sau fapt de stare civila;

26.asigufa,   anual,   distrjbuirea  catre  oficiile  de  stare  civila  a   listelor  de  coduri
numerice  personale  precalculate  editate  de  catre  Directia   Generals  pentru
Evidenta Persoanelor;

27.primeste,   actualizeaza,   inventariaza,   pastreaza   Si   gestioneaza   registrele   Si
opisele de stare civila,  exemplarul  11;

28. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;
29. constata contraventii ?i aplica sanctiuni in domeniul de competenta;
30. identifica  riscurile  care  ar  putea   avea   impact  asupra  Tndeplinirii   obiectivelor

specifice serviciului §i  le raporteaza responsabilului cu riscurile;
31.elaboreaza,   sau   dupa   caz,   participa   la   elaborarea   procedurilor   utilizate   la

nivelul  institutiei in domeniile de competen{a;
32.asigura      constituirea      fondului      arhivistic      al      serviciului,       inventarierea,

selectionarea,    pastrarea    Si    folosirea    tuturor    documentelor    rezultate    din
activitatea curenta;

33. participa  la Tntocmirea  raportului  anual  al  activitatii  instjtutiei,  a  Regulamentului
de organizare Sj functionare,  a nomenclatorului arhivistic al  institutiei etc.;

34. solu!ioneaza alte sarcini prevazute de lege, ?ncredin!ate de director.

E. Structura
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ce  le revin,  angajatii din cadrul  Serviciului de Coordonare Si Control:

•     sunt subordonati directorului executiv si sefului serviciului;
•     colaboreaza cu toate serviciile Si compartimentele din cadrul  institutiei;
•     solicits  informatii de  la  celelalte  servicii  Si compartimente din  cadrul  institutiei  §i

au acces  la  informatii necesare realizarji atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al functionarilor publici;
•     respecta prevederile legale tn vigoare.

4.  Compartimentul  Administrativ,  Achizitii  Publice,  Arhiva,  Protectia  Muncii
Si  P'S'l.

A. Definirea si scopul
in  conformitate  cu  structura  organizatorica  a  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a

Persoanelor lasi,  Compartimentul Administrativ,  Achizitii  Publice,  Arhiva,  Protectia Muncii

Si  P.S.I.  are drept principale scopuri:
•     gestionarea patrimoniului  institutiei Si a materialelor cu caracter special utilizate

in activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila;
•     organizarea si desfasurarea activitatilor specifice domeniului achizitiilor publice;
•     realizarea  activitatilor din  domeniul  protectiei  muncii  Si  de  prevenire  Si  stingere

a  incendiilor;
•     organizarea  arhivarii  anuale  a  documentelor produse de  structurile functionale

ale  institu{iei  Si  a conservarii fondului  arhivistic.
Compartimentul este parte components a aparatului propriu Si nu are personalitate

juridica.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei,  republicata;
•     Legea  nr.  53/2003 - Codul  Muncii,   rep

ulterioare;
'     :   '1'.,i
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Legea  nr.  22/1969  privind  angajarea  gestionarilor,  constituirea  de  garantii  Si
raspunderea    in    legatura    cu    gestionarea    bunurilor    agentilor    economici,
autoritatilor sau  institu{iilor publice,  cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea    nr.    16/1996   a   Arhivelor   Nationale,    republicata,    cu    modificarile    Si
com pletarile ulterioare;
Legea   nr.   307/2006   privind   apararea   Tmpotriva   incendiilor,   republicata,   cu
modificarile si completarile ulterioare;
Legea   nr.   319/2006   a   seourita!ii   Si   sanatatii   in   munca,   cu   modificarile   Si
com pletarile ulterioare;
Legea   nr.   98/2016   privind   achizitiile   publice,   cu   modificarile   Si   completarile
ulterioare;

•     Legea  nr.101/2016  privind  remediile  Si  caile de  atac tn  materie  de  atribuire a
contractelor  de  achizitie  publica,  a  contractelor  sectoriale  Si  a  contractelor  de
concesiune de lucfari  Si concesiune de servicii  precum  Si pentru organizarea Si
functionarea  Consiliului  National de  Solutionare a Contestatiilor,  cu  modificarile

Si completarile ulterioare;
•     Legea nr.184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului

de  interese  Tn  procedura  de  atribuire  a  contractelor  de  achizitie  publica,  cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonan{a de urgen!a a Guvernului nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile

publice,  republicata,  cu modificarile Si complefarile ulterioare;
•     Ordonanta de urgen{a a  Guvernului  nr.  96/2003 privind  protec!ia  maternitatii  la

locurile de munca,  cu  modificarile Si completarile ulterioare;
•     Ordonanta de urgenta a Guvemului  nr.  57/2019 privind Codul administrativ,  cu

modificarile si completarile ulterioare;
•     Ordonanta   de   urgenta   a   Guvernului   nr.    131/2021    privind   modificarea   Si

completarea unor acte normative,  precum  Si  pentru  prorogarea  unor termene,
cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta    Guvernului    nr.    80/2001    privind    stabilirea    unor    normative    de
cheltuieli     pentru     autoritatile     administratiei     publice     Si     institutiile     publice,
actualizata;

•     Hotararea     Guvernului     nr.     971/2006     privind     cerintele     minime     pentru
semnalizarea   de    seouritate   §i/sau   de   sanatate    la    looul    de   munca,    cu
modificarile Si complet5rile ulterioare;

•     Hotararea   Guvernului   nr.   1391/2006   pentru   aprobarea   Regulamentului   de
aplicare a Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.  195/2002 privind circulatia pe
drumurile publice,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.  1425/2006  pentru  aprobarea  Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii securitatii §i sanatatii tn munca nr. 319/2006, cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.1028/2006  privind  cerintele  minime  de  securitate  §i
sanatate   Tn   munca   referitoare   la   utilizarea   echipamentelor   cu   ecran   de
vizualizare,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.1146/2006  privind  cerintele  minime  de  securitate  §i
sanatate  pentru  utilizarea  in  munca  de  catre  lucratori  a  echipamentelor  de
munch,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea Guvernului nr.  355/2007  privind supravegherea sanatatii  lucratorilor,
cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotafarea  Guvernului  nr.  395/2016  pentru  aprobarea  Normelor  metodologice
de   aplicare   a   prevederilor   referitoare   la   atribuirea   contractu[ui   de   achizitie
publica/acordului  -  cadru  din  Legea  nr.
modificarile si completarile ulterioare;
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•     Hotararea  Guvernului  nr.   520/2016  prMnd  cerin!ele  minime  de  securitate  §j
sanatate  referitoare  la  expunerea  lucfatorilor  la  riscuri  generate  de  campuri
electromagnetice,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea    Guvernului    nr.    866/2016    pentru    modificarea    Si    completarea
Normelor   metodologice   de   aplicare   a   prevederilor   referitoare   la   atribuirea
contractului  sectorial/acordului-cadru  din  Legea  nr.  99/2016  privind  achizitiile
sectoriale,  aprobate  prin  Hotafarea  Guvernului  nr.  394/2016,  preoum  §i  pentru
modificarea  §i  completarea  Normelor  metodologice  de  aplicare  a  prevederilor
referitoare   la  atribuirea   contractului   de   achizitie   publica/acordului-cadru   din
Legea    nr.    98/2016    privind    achizitiile    publice,    aprobate    prin    Hotararea
Guvernului nr.  395/2016,  cu modificarile Si completarile ulterioare;;

•     Ordinul    Ministrului    Finantelor   Publice    nr.    2634/2015    privind   documentele
financiar-contabile,  cu modificarile Si completarile ulterioare;;

•     Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.  2861/2009 pentru aprobarea Normelor

privind  organizarea  si  efectuarea  inventarierii  elementelor  de  natura  activelor,
datoriilor §i  capitalurilor proprii;

•      Ordinul   Ministrului   Muncii,   Solidaritatii   Sociale   §i   Familiei   nr.   3/2007   privind
aprobarea Formularului pentru ?nregistrarea accidentului de munca -FIAM;

•     Ordinul  Ministrului  Transporturilor  nr.   1260/2013,   pentru  aprobarea  Normelor
metodologice  privind  examinarea  medicala  Si   psihologica  a  personalului  cu
atribu{ii Tn siguranta transporturilor Si periodicitatea examinarii.

•     Ordinul    Agentiei    Nationale    pentru    Achizitii    Publice    nr.    281/2016    privind
stabilirea  formularelor  standard  ale  Programului  anual  al  achizitiilor  publice  §i
Programului anual al achizi

•     Regulamentul   (CE)   nr.   2
ilor sectoriale;
3/2008   al   Comisiei   din   29   noiembrie   2007   de

modificare  a  Regulamentului  (CE)  nr.  2195/2002  al  Parlamentului  European  si
al  Consiliului  privind  Vocabularul  comun  privind  achizitiile  publice  (CPV)  ?i  a
Directivelor   2004/17/CE   Si   2004/18/CE   ale   Parlamentului   European   Si   ale
Consiliului  Tn   ceea   ce   prive§te   procedurile  de   achjzitii   publice,   in   ceea   ce
priveste revizuirea CPV;

•     Regulamentul   (CE)   nr.   2153/2003   al   Comisiei   din   16   decembrie   2003   de
modificare  a  Regulamentului  (CE)  nr.  2195/2002  al  Parlamentului  European  §i
al Consiliului  privind Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV);

•     Regulamentul  (CE)  nr.  2195/2002  al  Parlamentului  European  §i  al  Consiliului
din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV).

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala intema
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza    cu    celelalte    structuri    functionale    ale    institutiei    pe    linia    de

competenta;
C2. Sfera relationala externa
•     pentru  realizarea  scopurilor  Si  activitatilor,  colaboreaza  cu  institutii  Si  autoritati

publice,  operatori economici,  autoritati de reglementare si control.

D. Atributiile
1.   gestioneaza mijloacele fixe,  obiectele de inventar §i magazia institutiei;
2.   asigura  depozitarea  Si  eliberarea  cu  documente  a  materialelor  solicitate  de

structurile  institutiei;
3.   asigura achizitionarea, transportul Si distribuirea de registre,  certificate de stare

civila,  extrase multilingve Si cerneala neagfa speciala,  a cererilor §i materialelor
utilizate Tn activitatea de evidenta a p

4.   asigufa dotarea institutiei ou materiale deiintretinereSinya{enie
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5.   asigura  Si  faspunde
asigurarea  sanatatii
incendiilor;

dotarea  institu{iei  cu  materiale  Si  echipamente  pentru
securitatii  in  munca  Si  pentru  prevenirea  §i  stingerea

6.   asigura   identificarea   pericolelor   si   evaluarea   riscurilor   de   accidentare   Si
imbolnavire profesionala a angajatilor;

7.   elaboreaza  instructiuni  proprii de securitate  Si sanatate Tn  munca Si  a tematica
pentru toate fazele de instruire;

8.   asigura  instruirea  angajatilor in  domeniul  sanata!ii  §i  securitatii  ?n  munca  si  al
prevenirii  §i  stingerii  incendiilor,  Si  verifica  ounoa§terea  §i  aplicarea  de  catre
angajati a atributiilor Si responsabilitatilor ce  le revin;

9.   asigura Si urmareste buna functionare a instalatiilor electrice, termice,  sanitare,
de canalizare, de alimentare cu gaz, etc.;

10. asigura tntre!inerea,  igienizarea Si cufatenia cladirilor utilizate de institutie;
11.asigura     transportul     in     interesul     serviciului     al     angajatilor     institu{iei     cu

autovehiculele din dotare;
12. asigufa tnmatricularea,  radierea autovehiculelor institutiei,  efectuarea  la termen

a  inspectiilor tehnice,  incheierea asigurarilor obligatorii  §i facultative,  achitarea
taxelor  de   utilizare   a   drumurilor   nationale,   aprovizionarea   ou   carburanti   Si
lubrifianti,  precum  ?i  repararea  autoturismelor din dotare fn  unitatile de service
specializate,   tntocmirea  Si   evidenta  foilor  de  parcurs  zilnice  Si  a  fiselor  de
activitati zilnice pentru autovehiculele din patrimoniul institutiei;

13. organizeaza depozitul  de arhiva Si asigufa conservarea §i  pastrarea in  conditii
de  legalitate  §i  securitate  a  tuturor  documentelor  pe  care  le  gestioneaza  si
pastreaza;

14.asigufa  dotarea  corespunzatoare  a  depozitului  (mobilier,   rafturi,   mijloace  de
prevenire Si stingere a incendiilor,  etc.);

15. pregateste pentru predarea catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale lasi
a exemplarului  11 a registrelor §i opisurilor mai vechi de  100 de ani;

16. asigura   Tntocmirea/modificarea   nomenclatorului   arhivistic  aplicabil   la   nivelul
institutiei;

17. efectueaza receptia produselor §i serviciilor aferente achizitiilor publice;
18. monitorizeaza  Si  lndepline§te,  in  numele  institutiei,  toate  activitatile  necesare

realizarii  §i  executarii  obiectului  contractelor  de  achizi{ie  publica,  semnaleaza
orice  incident  in  livrare/executare/prestare  Si  asigufa  emiterea  documentului
constatator la finalizarea contractelor de achizitie publica;

19. colaboreaza cu comisia de casare ?n vederea casarii,  declasarii,  dezmembfarii
Si valorificarii  bunurilor din  patrimoniul  institutiei;

20. elaboreaza sau dupa caz,  participa la elaborarea procedurilor utilizate la nivelul
institutiei in domeniile de competenta;

21. organizeaza,  programeaza Si planifica activitati specifice in domeniul achizitiilor
publice;

22. realizeaza demersurile necesare pentru ?nregistrarea / reTnnoirea / recuperarea
tnregistfarii     institutiei     in     Sistemul     informatic     colaborativ     pentru     mediu
perfomant  de  desfasurare  a  achizitiilor  publice  Si  recuperarea  certificatului
digital, dupa caz;

23.indeplineste  obligatiile  referitoare  la  publicitatea  aferenta  activitatii  de  achizitii
publice;

24.elaboreaza    Si    actualizeaza,    1mpreuna    cu    Compartimentul    Financiar   -
Contabilitate,   programul  anual  al  achizitiilor  publice,   pe  baza  necesifatilor  Si
prioritatilor comunicate de structurile functionale ale institu|iei;

25. elaboreaza  dooumentatiile  de  atribuire  pe  baza  necesifatilor  Si  specificatiilor
transm ise de structurile functionale ale institutiei;

26. asigufa  secretariatul  pentru  activitatea
achizitie publica;

orde
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27. realizeaza achizitiile publice directe;
28. constituie,  pastreaza Si arhiveaza dosarul achizitiei publice;
29.elaboreaza   Si   publica   Centralizatorul   achizitiilor   publice   cuprinzand   situatia

executiei contractelor de achjzitii publice;
30. asigura intocmirea  Si transmiterea tuturor dooumentelor emise  si  solicitate prin

intermediul   Sistemului   informatic   colaborativ   pentru   mediu   performant   de
desfasurare  a  achizitiilor  publice  (chestionare,   rapoarte,   actualizare  planului
anual de achizitii publice,  etc.);

31.completeaza,   actualizeaza   Si   transmite   formularele   de   integritate   aferente
procedurilor de atribuire derulate de catre institu!ie;

32.asigura    constituirea    fondului    arhivistic   a    compartimentului,    inventarierea,
selectionarea,    pastrarea    si   folosirea    tuturor   documentelor   rezultate    din
activitatea   curenta   Si   participa   la   ?ntocmirea   raportului   anual   al   activifa!ii
institutiei,   a  Regulamentului  de  organizare  Si  functionare,   a  nomenclatorului
arhivistic al  institutiei;

33. solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate de director.

E. Structura
Compartimentul  Administrativ,  Achizitii  Publice,  Arhiva,   Proteqia  Muncii  Si

cuprinde,  potrivit  organigraTei,  5 func!ii  de  executie,  din  care  3  sunt func{ii  publice
sunt   funqii   contractuale.    In   exercitarea   atributiilor   ce   le   revin,   angajatii   din
Compartimentul Administrativ, Achizitii  Publice, Arhiva,  Protec|ia Muncii Si  P.S.I.:

•     sunt subordonati directorului executiv;
•     colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institu{iei;
•     solicits  informatii de  la celelalte servicii  Si compartimente din cadrul  institutiei  Si

au acces la informatii  necesare realizarii atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al functionarilor publici;
•     respects prevederile legale in vigoare.

5. Compartimentul Juridic §i Resurse Umane
A. Definirea si sCopul
Tn  conformitate  cu  structura  organizatorica  a   Directiei  Judetene  de  Evidenta  a

Persoanelor lasi,  Compartimentul Juridic Si Resurse Umane are drept principale scopuri:
•     reprezentarea  intereselor  institutiei  Si  asigurarea  instrumentarii  cauzelor aflate

pe rolul instantelor de judecata;
•     evidenta func!iilor Si functionarilor publici,  a datelor privind cariera profesionala,

a  dosarelor  profesionale  si  a  personalului  contractual  din  aparatul  propriu  al
institutiei in conformitate cu reglementarjle  legale;

•     pregatirea profesionala si salarizarea personalului.
Compartimentul  Juridic  §i  Resurse  Umane  este  parte  componenfa  a  aparatului

propriu Si nu are personalitate juridica.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei,  republicata;
•     Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale,  republicata;
•     Legea  nr.  24/2000  privind  normele  de  tehnica  legislativa  pentru  elaborarea

actelor normative,  republicata,  ou modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.  544/2001   privind  liberul  acces  la  informatiile  de  interes  public,  cu

modificarile Si completarile ulterioare;
Legea  nr.  53/2003 - Codul  Muncii,  republicata,  cu  modificarile  Si  completarile
ulterioare;
Legea    nr.    554/2004    a    contenciosulu
com pletarile ulterioare;
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•     Legea  nr.   144/2007   privind  tnfiintarea,   organizarea  Si  func{ionarea  Agentiei
Nationale de lntegritate,  republicata, cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Legea    nr.    287/2009    privind    codul    civil,    republicafa,    cu    modificarile    Si
com pletarile ulterioare;

•     Legea    nr.    134/2010    privind    codul    de    procedura    civila,    republicata,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Legea  nr.176/2010  privind  integritatea  in  exercitarea  func!iilor  §j  demnita!ilor

publice,    pentru    modificarea    §i    completarea    Legii    nr.     144/2007    privind
lnfiin!area,    organizarea   si   functionarea   Agen!iei    Na}ionale   de    lntegritate,
precum    §i    pentru    modificarea    §i    completarea   altor   acte    normative,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Legea nr.127/2019 privind sistemul unitar de pensii,  actualizata;
•     Legea-cadru   nr.   153/2017   privind   salarizarea   personalului   platit  din  fonduri

publice,  cu  modificarile Si complefarile ulterioare;
•     Ordonanta   de    urgenta    a    Guvernului    nr.    158/2005    privind    concediile    Si

indemnizatiile  de  asigurari  sociale  de  sanatate,  cu  modificarile  Si  completarile
ulterioare;

•     Ordonanta    de    urgenta    a    Guvernului    nr.    111/2010    privind    concediul    §i
indemniza!ia  lunara  pentru  cre§terea  copiilor,   cu  modificarile  Si  complefarile
ulterioare;

•     Ordonanta de urgenta a Guvernului  nr.  57/2019 privind Codul administrativ,  cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea    Guvernului    nr.    611/2008    pentru    aprobarea    normelor    privind
organizarea   §i   dezvoltarea   carierei   func!ionarilor   publici,   cu   modificarile   Si
completarile ulterioare;

•     Hotafarea  Guvernului  nr.  432/2004  privind  dosarul  profesional  al functionarilor

publici,  cu modificarile §i completarile ulterioare;
•     Hotafarea    Guvernului    nr.    1066/2008   pentru    aprobarea   normelor   privind

formarea profesionala a func!ionarilor publici;
•     Hotararea    Guvemului    nr.    833/2007    privind    normele    de    organizare    §i

func!ionare    a    comisiilor    paritare    §i    Tncheierea    acordurilor    colective,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotararea  Guvernuluj  nr.  302/2022  pentru  aprobarea  normelor  privind  modul
de   constituire,   organizare   §i  func!ionare   a   comisiilor  paritare,   componen!a,
atribu!iile  §i  procedura  de  lucru  ale  acestora,     precum  si  a  normelor  privind
?ncheierea §i monitorizarea aplicarii acordurilor colective;

•     Hotararea Guvemului nr. 250/1992  privind concediul de odihna si alte concedii
ale   salariatilor   din   administratia   publica,   din   regiile   autonome   ou   specific
deosebit  si  din  unitatile  bugetare,   republicat2i,   cu  modificarile  Si  completarile
ulterioare;

•     Hotararea   Guvemului   nr.   2104/2004   pentru   aprobarea   Metodologiei   privind
criteriile  de  dimensionare  a  numarului  de functii  din  aparatul  serviciilor  publice
comunitare     de     evidenta     a     persoanelor,     constituirea     patrimoniului     si
managementul   resurselor   umane,   financiare   si   material,   cu   modificarile   Si
completarile ulterioare;

•     Ordonanta     Guvemului     nr.     84/2001     privind     tnfiintarea,     organizarea     Si
functionarea   serviciilor   publice   comunitare   de   evidenta   a   persoanelor,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordonanta Guvernului nr.  33/2002 privind reglementarea elibefarii certificatelor

Si  adeverintelor de catre autoritatile  publice centrale ?i  locale,  cu  modificarile  Si
completarile ulterioare; iiiiE :      J         ,i,,I

(.     .12`L'uTl.\fjl

--\ „ .,,. :-,., I    i i i  I:? i  J i \-'1

29



•     Ordinul  Presedintelui Agentiei  Nationale  a  Functionarilor  Publici  nr.  7660/2006

privind   aprobarea   lnstructiunilor   pentru   elaborarea   Planului   de   ocupare   a
func!iilor publice;

•     Ordinul  Presedintelui  Agentiei  Nationale  a  Functionarilor  Publici  nr.1932/2009

pentru    aprobarea     Regulamentului    privind    organizarea    si    desfa§urarea
examenului  de  promovare  ?n  class  a  func!ionarilor  publici,   cu  modificarile  Si
com pletarile ulterioare;

•     Ordinul   Presedintelui  Agentiei   Nationale  a  Functionarilor  Publici  nr.   26/2022

pentru   aprobarea   Metodologiei  de   completare   §i  transmitere   a   informa!iilor
privind      implementarea     principiilor     aplicabile     conduitei     profesionale     a
func!ionarilor  publici    §i  a  normelor/standardelor  de  conduits  a  func!ionarilor
publici,      precum      §i      a      procedurilor     administrativrdisciplinare     aplicabile
func!ionarilor publici   in  cadrul  autorita!ilor §i  institu!iilor publice.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala interna
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza    cu    toate    structurile    func!ionale    ale    institu!iei    pe    linia    de

competenta;
C2. Sfera relationala extema
•    formuleaza cereri Si apafari la instantele de judecata;
•     colaboreaza cu  institutiile competente tn domeniul carierei functionarilor publici

Si personalului contractual;
•     colaboreaza cu institutiile competente in domeniul arhivistic.

D. Atributiile
1.   Tntocmeste  proiectul  de  organigrama  si  stat  de  func!ii  pentru  aparatul  propriu

cuprinzand func!iile publice §i contractuale,  Ia solicitarea directorului executiv;
2.   tntocme§te proiectul  Regulamentului  intern al institutiej §i  participa ?mpreuna cu

celelalte   structuri   ale   institutiei   la   lntocmirea   proiectului   Regulamentului   de
organizare  §i  functionare  ce  va  fi  supus  analizei  comisiilor  de  specialitate  ?n
vederea prezentarii plenului Consiliului Jude!ean  lasi spre aprobare;

3.   tntocme§te,  pe  baza  solicitarilor structurilor institutiei,  lucrarile  necesare  privind
numirea  Tn  func!ie,  incetarea  raporturilor  de  serviciu/de  munca,  tncadrarea,
promovarea,  redistribuirea,  transferul,  deta§area,  numirea  temporara Tn  func!ii
de  conducere,   schimbarea   locului  de  munca  §i  desfacerea  contractului  de
munca,  dupa  caz,  pentru  personalul  din  aparatul  propriu,  func!ionari  publici  Si
personal contractual;

4.   Tntocmeste  dooumentatia  necesafa  organizarii  si  desfa§ufarii  concursurilor  Si
examenelor   tn   vederea   recrutarii   Si   promovarii   personalului   din   aparatul
propriu;

5.   asigura gestionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata;
6.   gestioneaza dosarele profesionale ale personalului institutiei;
7.   intocmeste Si actualizeaza planul de perfectionare profesionala a func{ionarilor

publici    §i    fondurile   necesare,    Tmpreuna    cu    Compartimentul    Financiar   -
Contabilitate;

8.   monitorizeaza  sistemul  de  evaluare  a  performan!elor  profesionale  individuale
ale   functionarilor   publici   Si   a   personalului   contractual   Si   acorda   sprijin   de
specialitate tn acest sens celelalte compartimente;

9.   organizeaza  Si  actualizeaza  informatiile  referitoare  la  institutie  Si  angajati  in
portalurile     de     management     pentru     functiile     publice     §i     contractuale
www.anfp.gov. ro Si www. reges. inspectia

10.intocmeste  pontajul  lunar  Si  elibereaza
pentru personalul  institutiei;
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11.asigufa  implementarea  prevederilor  legale  privind  declaratiile  de  avere  Si  de
interese ?n cadrul  institutiei;

12.line  eviden!a  personalului  detasat  de  la  Directia  Generals  pentru  Evidenta
Persoanelor;

13. asigufa  consilierea  etjca  Si  respectarea  normelor de  conduita  pentru  aparatul
propriu al  institutiei;

14.elaboreaza   Si   actualizeaza   procedurile   formalizate   din   domeniul   resurse
umane;

15. sustine activitatea comisiei de discjplina Si a comisiei paritare;
16.elaboreaza   statele   de   personal,   ?n   functie   de   modificarile   intervenite   in

structura Si drepturile salariale ale personalului;
17. intocme§te sinteze, rapoarte,  informari solicitate de directorul executiv;
18.asigura   constituirea   fondului   arhivistic   al   compartimentului,    inventarierea,

selec{ionarea,    pastrarea    si   folosirea    tuturor   documentelor   rezultate    din
activitatea curenta;

19. participa  la intocmirea  raportului anual al  activitatii  institu{iei,  a  nomenclatorului
arhivistic,  etc. ;

20. solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, Tncredintate de directorul executiv.

E. Structura
Compartimentul Juridic Si  Resurse Umane cuprinde, potrivit organigramei,  2 functii

publice    de    executie.    in    exercitarea    atributiilor   ce    le    revin,    angajatii    din    cadrul
Compartimentul Juridic §i Resurse Umane:

•     sunt subordonati directorului exeoutiv;
•     colaboreaza cu toate serviciile Si compartimentele din cadrul institutiei;
•     solicits  informatii de  la celelalte servicii  Si compartimente din cadrul  institu!iei Si

au acces la informatii necesare realizarii atribu{iilor compartimentului;
•     respects codul de conduita al functionarilor publici;
•     respects prevederile legale in vigoare.

6. Compartimentul Financiar -Contabilitate
A. Definirea §i scopul
in  conformitate  cu  structura  organizatorica  a  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a

Persoanelor lasi,  Compartimentul Financiar -Contabilitate are drept principale scopuri:
•     organizarea, desfasurarea si legalitatea activita!ilor financiar-contabile;
•    fundamentarea,   elaborarea,   supunerea  spre  aprobare  §i  executia  bugetului

institutiei;
•     masurarea,  evaluarea,  cunoasterea,  gestiunea  Si  controlul  actiunilor,  datoriilor

Si  capitalurilor proprii.
Compartimentul   Financiar  -  Contabilitate  este   parte   components  a  aparatului

propriu Si nu are personalitate juridica.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei, republicata;
•     Legea  nr.  53/2003  -  Codul  Muncii,  republicat,  cu  modificarile  Si  completarile

ulterioare;
•     Ordonanta de urgenta a Guvemului nr.  57/2019 privind Codul administrativ,  cu

modificarile Si completarile ulterioare;
•     Legea  nr.  22/1969  privind  angajarea  gestionarilor,  constituirea  de  garantii  Si

raspunderea    tn    legatura    cu    gestionarea    bunurilor    agen{ilor    economici,
autoritatilor sau institutiilor publice,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Legea  nr.  82/1991   a  contabilitatii,  re
ulterioare;
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•     Legea   nr.    16/1996   a   Arhivelor   Nationale,   cu
ulterioare;

•     Legea  nr.   500/2002  privind  finan!ele  publice,   cu
ulterioare;

•     Legea    nr.    273/2006    privind    finantele    publice
completarile ulterioare;

modificarile   §i    completarile

modificarile  Si  completarile

locale,    cu    modificarile    si

•     Legea    nr.    227/2015    privind    Codul   fiscal,    cu    modificarile   Si    completarile
ulterioare;

•     Legea   nr.   207/2015   privind   Codul   de   procedura  fiscala,   cu   modificarile   Si
com pletarile ulterioare;

•     Legea   nr.   98/2016   privind   achizitijle   publice,   cu   modificarile   Si   completarile
ulterioare;

•     Legea  -cadru  nr.153/2017  privind  salarizarea  personalului  platjt  din  fonduri

publice,  cu modificarile §i completarile ulterioare;
•     Hotararea Guvemului  nr.  250/1992 privind concediul de odihna Si alte concedii

ale   salariatilor   din   administratia   publica,    din   regiile   autonome   cu   specific
deosebit  Si  din  unitatile  bugetare,  republicata,   cu  modificarile  si  completarile
ulterioare;

•     Hotararea  Guvernului  nr.  395/2016  pentru  aprobarea  Normelor  metodologice
de   aplicare   a   prevederilor   referitoare   la   atribuirea   contractului   de   achizi!ie
publica/acordului-cadru   din   Legea   nr.   98/2016   privind   achizitiile   publice,   cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Hotafarea  Guvernului  nr.  714/2018  privind  drepturile  §i  obliga!iile  personalului
autorita!ilor   §i   institu!iilor   publice   pe   perioada   delegarii   §i   deta§arii   in   alta
localitate,    preoum   §i   tn   cazul   deplasarii,   1n   cadrul   Iocalita!ii,   tn   interesul
serviciului,  cu  modificarile Si complefarile ulterioare;

•     Ordonanta   de    urgenta    a    Guvernului    nr.    158/2005    privind    concediile    §i
indemnizatiile  de  asigurari  sociale  de  sanatate,  cu  modificarile  si  completarile
ulterioare;

•     Ordonanta  Guvernului  nr.119/1999 privind controlul  intern si controlul financiar

preventiv,  republicata,  cu modificarile Si completarile ulterioare;
•     Ordonanta    Guvernului    nr.    80/2001    privind    stabilirea    unor   normative    de

cheltuieli   pentru   autoritatile   administra{iei   publice   Si    institutiile   publice,    cu
modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice  privind  angajarea,  lichidarea,  ordonan!area  §i  plata  cheltuielilor
institutiilor     publice,      precum      §i      organizarea,      evidenta      §i      raportarea
angajamentelor bugetare §i legale,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul  Ministrului  Finantelor Publice  nr.  246/2005  pentru aprobarea  Normelor
metodologice    privind    utilizarea    §i    completarea   ordinului   de    plata    pentru
Trezoreria Statului  (OPT),  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul Ministrului  Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea  Normelor
metodologice    privind    organizarea    si    conducerea    contabilitatii    institutiilor
publice,  Planul de conturi  pentru  institutiile publice Si  instruc!iunile de aplicare a
acestuia,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul    Ministrului     Finantelor    Publice    nr.     1954/2005    pentru    aprobarea
Clasificatiei  indicatorilor privind finantele publice;

•     Ordinul  Ministrului  Finantelor  Publice  nr.   166/2006  privind  stabilirea  structurii
raporferilor  referitoare  la  cheltuielile  de  personal  prevazute  de  Ordonanta  de
urgenta  a  Guvemului  nr.  48/2005  pentru  reglementarea  unor  masuri  privind
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•     Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.  3471/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice  privind  reevaluarea  Si  amortizarea  activelor fixe  corporale  aflate
in  patrimoniul  institutiilor publice,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul    Ministrului    Finantelor    Publice    nr.    2.861/2009    pentru    aprobarea
Normelor privind  organizarea  §i  efectuarea  inventarierii  elementelor de  natura
activelor,    datoriilor    si    capitalurilor    proprii,    cu    modificarile    si    completarjle
ulterioare;

•     Ordinul  Ministrului  Finantelor  Publice  nr.  923/2014  pentru aprobarea  Normelor
metodologice  generale  referitoare  la exercitarea  controlului financiar  preventiv
§i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfa§oar2i
activitatea  de  control  financiar  preventiv  propriu,  republicat,  cu  modificarile  Si
completarile ulterioare;

•     Ordinul    Ministrului    Finantelor   Publice    nr.    2634/2015    privind   documentele
financiar-contabile,  cu modificarile Si completarile ulterioare;

•     Ordinul   Ministrului    Finantelor   Publice   nr.    517/2016   pentru   aprobarea   de

proceduri aferente unor module care fac parte din  procedura de functionare a
sistemului  national  de  raportare  -  Forexebug,  cu  modificarile  Si  completarile
ulterioare;

•     Ordinul   Secretarului   General   al   Guvernului   nr.   600/2018   pentru   aprobarea
Codului  controlului   intern  managerial   al  entita!ilor  publice,   cu   modificarile   Si
com pletarile ulterioare;

•     Regulamentul  (UE)  2016/679  privind  protec!ia  persoanelor  fizice  in  ceea  ce

prive§te  prelucrarea  datelor  ou  caracter  personal  §i  privind  libera  cjroulatie  a
acestor  date   §i   de  abrogare  a   Directivej   95/46/CE   (Regulamentul  general
privind protec!ia datelor)

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala interna
•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza    cu    toate    structurile    functionale    ale    institutiei    pe    linia    de

competenta;
C2. Sfera relationala extema
•     colaboreaza  cu  Consiliul  Judetean  lasi,  Trezoreria  municipiului  lasi,   Directia

Generals  a  Finantelor  Publice  la§i,  Camera de  Conturi  lasi,  banci  comerciale,
furnizori de bunuri  Si  utilitati.

D. Atribu¢iile
1.   fundamenteaza  §i   elaboreaza  proiectul   bugetului   de  venituri  si   cheltuieli   al

institutiei,   urmarind   necesitatea,   oportunitatea   Si   baza   legala  a  cheltuielilor,
justa  dimensionare  a  cheltuielilor  bugetare,   mobilizarea  resurselor  existente,
cresterea eficientei ?n utilizarea fondurilor;

2.   realizeaza  contul  de  executie    a  bugetului  de  venituri  si  cheltuieli,  detaliat  pe
titluri,  articole Si  alineate de cheltuieli;

3.   intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal,  atat pe parcursul exercitiului
bugetar (lunar,  trimestrial),  cat Si la lntocmirea bugetului  initial;

4.   intocmeste  proiectia  bugetafa  pe  anul  viitor  Si  estimarile  pe  urmatorii  trei  ani
pentru bugetul de venituri Si cheltuieli;

5.   conduce contabilitatea ?n partida dubla,  utilizand conturile din planul general de
conturi  al  institutiilor publice;

6.   ?ntocmeste balante de verificare lunare
7.   intocme§te   situatia   privind   pla{ile   restant

lunare  prescurtante a  posturilor bilantiere,

pe baza documentelor contabile;

lte  situatii  Solicttate\de  ordonator

principal de credite in baza actelor normati
Q'`i'.,C!`       ,,i               ,            ,_:      ,J.`-'a^;5l



8.   Tntocmeste  trimestrial  si  anual  situa[iile  financiare  pentru  bugetul  propriu  §i  le
lnainteaza  la  Consiliul  Judetean  lasi,  precum  §i  situatiile  financiare  obligatorii
pe  care   le  transmite  in  format  electronic  tn   sistemul  national  de  raportare
FOREXEBUG;

9.   asigura   incheierea   executiei   bugetare,   la   finele   anului,   conform   normelor
metodologice  emise  de  Ministerul  Finantelor  Publice,  precum  Si  regularizarea
cu  ordonatorul  principal  de  credite  a  sumelor  rezultate  drept  excedent  sau
deficit la Tnchiderea executiei bugetare anuale;

10.realizeaza    controlul    financiar    preventiv    asupra    operatiunilor    financiar    -
contabile  prevazute  Tn  normativele  aprobate,   aplica  viza  de  control  financiar
preventiv  propriu   asupra  documentelor  supuse  vizei,   Tntocmeste  registre  Si
rapoarte;

11. asigura lunar plata drepturilor salariale ale angajatilor conform pontajelor;
12. asigura recuperarea de la Casa Judeteana de Asigufari de Sanatate a sumelor

reprezentand concedii medicale din FNUASS achitate salariatilor institutiei;
13.tntocmeste   Si   transmite   lunar   in   format   electronic   declaratja   112   privind

datoriile  catre  bugetul  consolidat  al  statului  Si  bugetele  asigurarilor  sociale  Si
fondurilor speciale;

14.realizeaza  operatiuni  de  tncasari  Si  plati  prin  casieria  institutiei  Si  depunerea
sumelor Tncasate  la Trezoreria Municipiului  lasi;

15. Tntocmeste zilnic registrul de casa aferent operatiunilor ln numerar;
16.efectueaza,    pe   baza   documentelor   justificative,   operatiunile   de   plati   prin

conturile  deschise  la  Trezoreria  Municipiului  lasi,  in  baza  facturilor  emise  de
furnizorii de bunuri,  prestatorii de servicii Si  luorari;

17.asigura   inventarierea   obligatorie,   eel   putin   o   data   pe   an,   a   patrimoniului
institutiei Si lntocmirea Registrului  inventar;

18.1ndepline§te  sarcinile  care  ii  revin  pentru  pastrarea  integritatii  patrimoniului  §i
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei;

19. asigura  evidenta  creditelor  bugetare  aprobate,  a  angajamentelor  bugetare  Si
angajamentelor  legale,  in  conturi,  Tn  afara  bilantului,  pe  capitole,  titluri,  articole

Si aliniate ale bugetului aprobat;
20.faspunde   de  tntocmirea,   circula!ia   §i   pastrarea  in   condi!ii   de   siguranta   a

documentelor justificative  §i  contabile,  precum  §i  de  gestionarea,  folosirea  §i
evidenta formularelor cu regim  special, Tn conformitate cu dispozitiile legale;

21. intocme§te  sau  participa  la  lntocmirea  proiectelor  de  dispozitii  ale  directorului
executiv ce au legatura cu activitatea compartimentului;

22. asigura suport Si furnizeaza date si  documente  institu{iilor cu atributii de control
pe  linie  financiar -  contabila  (Consiliul  Judetean  lasi  -  Serviciul  Audit  Public
Intern,  Camera de Conturi la§i, etc.);

23.implementeaza   masuri   Si   recomandari   urmare   a   rapoartelor   de   control,
realizeaza documentatii Si  informari catre institu{iile cu atributii de control;

24. participa la negocierea sau avizarea,  potrivit legii,  a documentelor tncheiate de
institutie care angajeaza faspunderea financiar-contabila a acesteia;

25. Tndruma activitatea comisiei de recep!ie organizate  la nivelul  institutiei;
26. asigura prelucrarea,  controlul Si pastrarea datelor inregistrate Tn contabilitate tn

sistemul informatic utilizat in conformitate cu normele contabile aplicate;
27.arhiveaza     situatiile    financiare,     registrele     de     contabilitate     obligatorii     Si

documentele justificative, cu respectarea termenelor legale de pastrare;
28. elaboreaza  Si  actualizeaza  procedurile  operationale  ale  activitatilor  din  cadrul

compartimentului;
29. participa  la  lucrarile  diferitelor  comisii  interne  conform  dispozitiilor  directorului

executiv;
30. asigura protectia datelor referitoare be rsoarae; Si ;tcate: informaSijie gesti nate;
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31.angajatul   desemnat   responsabil   cu   protectia   datelor   exercita   urmatoarele
atributii:
a.   informeaza §i consiliaza operatorul de date cu caracter personal §i angaja!ii
cu privire la obliga!iile care le revin Tn temeiul  Regulamentului (UE) 2016/679;
b.   monitorizeaza   respectarea   Regulamentului   Si   a   altor  dispozitii   de   drept
intern;
c.   coopereaza   Si   are   rolul   de   punct   de   contact   pentru   autoritatea   de
supraveghere;

32. asigufa constituirea fondului arhivistic ale biroului,  inventarierea,  selectionarea,
pastrarea Si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta;

33. participa  la tntocmirea  raportului  anual  al  activitatii  institutiei,  a  Regulamentului
de organizare Si func{ionare,  a nomenclatorului arhivistic al  instjtutiei,  etc.;

34. solu!ioneaza alte sarcini prevazute de lege, 1ncredin!ate de director.

E. Structura
Compartimentul  Financiar - Contabilitate  cuprinde,  potrivit  organigramei,  3 functii

publice    de    executie.    in    exercitarea    atributiilor    ce    le    revin,    angajatii    din    cadrul
Compartimentul Financiar -Contabilitate:

•     sunt subordonati directorului executiv;
•     colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;
•     solicits  informatii  de  la celelalte  servicii  Si  compartimente din cadrul  institutiei  Si

au acces  la informatii  necesare realizarii atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al functionarilor publici;
•     respects prevederile legale Tn vigoare.

7, Compartimentul Secretariat Si Relatii cu Publicul
A. Definirea si scopul
Tn  conformitate  cu  structura  organizatorica  a   Directiei  Judetene  de   Evidenta  a

Persoanelor  lasi,  Compartimentul  Secretariat  si  Relatii  cu  Publicul  are  drept  principale
scOpuri:

•     exercitarea atributiilor specifice activitatii de relatii cu publicul;
•     exercitarea atributiilor specifice activitatii de secretariat si registratura.
Compartimentul   Secretariat   Si   Relatii   cu   Publicul   este   parte   components   a

aparatului propriu Si nu are personalitate juridica.

8. Cadrul legal
•     Constitutia Romaniei,  republicata;
•     Legea   nr.    16/1996   a   Arhivelor   Nationale,    cu   modificarile   §i   completarile

ulterioare;
•     Legea  nr.  544/2001   privind  liberul  acces  la  informa{iile  de  interes  public,  cu

modificarile §i completarile ulterioare;
•     Legea  nr.   52/2003  privind  transparen{a  decizionala  in  administra!ia  publica,

republicat2i;
•     Ordonan{a de urgenta a Guvemului nr.  57/2019 privind  Codul adminjstrativ,  cu

modificarile §i completarile ulterioare;
•     Ordonanta    Guvernului    nr.    27/2002    privind    reglementarea    activitatii    de

solutionare a petitijlor,  cu modificarile si completarile ulterioare;
•     Hotararea  Guvernului  nr.   123/2002  pentru  aprobarea  Normelor  metodologice

de  aplicare  a  Legii  nr.  544/2001  privind  liberul  acces  la  informa!iile  de  interes
public.

C. Sfera rela!ionala
C1. Sfera relationala intema /7;;`-`      ?S
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•     se subordoneaza directorului executiv;
•     colaboreaza    cu    toate    structurile    functionale    ale    institutiei    pe    linia    de

competenta;
C2. Sfera relationala extema
•     interactioneaza cu persoane fizice sau juridice care se adreseaza institutiei.

D. Atributiile
1.   gestioneaza corespondenta institu{iei in functie de atributiile ce ii revin conform

legislatiei in vigoare;
2.   inregistreaza Si repartizeaza corespondenta intrata Si iesifa in/din institutie;
3.   asigura convocarile §i notele telefonice dispuse de directorul executiv;
4.   solutioneaza operatjv solicitarile persoanelor fizice sau juridice,  dupa caz,  care

doresc informatii diverse sau le indruma catre institutiile competente;
5.   gestioneaza   §tampilele   utilizate    la   nivelul   compartimentului    Si    urmareste

utilizarea si pastrarea acestora in conditiile legii;
6.   asigufa fluxul  informational ?ntre structurile functionale ale institutiei;
7.   asigufa fluxul  informational in domenjile prevazute de legislatia in vigoare Tntre

institutie Si autoritatile centrale §i  locale cu atribu{ii similare;
8.   prime§te,   tnregistreaza,   distribuie,   urmareste   solutionarea   §i   redactarea   in

termen a raspunsurilor privind  petitiile formulate Tn scris de cefateni,  expediaza

Si claseaza faspunsurile;
9.   colaboreaza cu celelalte structuri functionale in vederea solutionarii solicitarilor

privind  informatiile de interes public;
10. line evidenta recomandatelor Si a corespondentei speciale;
11.asigufa   constituirea   fondului    arhivistic   al   compartimentului,    inventarierea,

selec!ionarea,    pastrarea    Si    folosirea    tuturor   documentelor   rezultate    din
activitatea curenta;

12. elaboreaza sau dupa caz,  participa la elaborarea procedurilor utilizate la nivelul
institutiei in domeniile de competenta;

13. participa  la intocmirea  raportului  anual  al  activitatii  institutiei,  a  Regulamentului
de organizare si func!ionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei, etc.;

14. solu!ioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredin!ate de director.

E. Structura
Compartimentul Secretariat Si  Relatii cu  Publicul cuprinde,  potrivit organigramei,  3

functii   publice  de  executie.   in  exercitarea  atributiilor  ce   le  revin,   angajatii  din  cadrul
Compartimentul Secretariat §i Relatii cu  Publicul:

•     sunt subordonati directorului executiv;
•     colaboreaza cu toate serviciile §i compartimentele din cadrul institutiei;
•     solicits  informatii de  la celelalte servicii  si compartimente din cadrul  institu{iei  §i

au acoes la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;
•     respects codul de conduits al func{ionarilor publici;
•     respects prevederile legale?n vigoare.

TITLUL IV
REDACTAREA SI GESTI0NAREA DOCUMENTELOR
iN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI
Art. 25
(1)  Fluxul  informational  Si  circuitul  documentelor  ?n  cadrul  Direc!iei  Judetene  de

Evidenta a Persoanelor lasi se realizeaza pe baza de condica de expediere interns,
grija  Sefilor structurilor functionale.  Ace§tia  au  obl
solutionarea   lucfarilor   repartizate  in   termenul
absenta acestuia, in termenul legal.
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(2)   Tn   cadrul   Directiei   Judetene   de   Evidenta   a   Persoanelor   lasi,   gestionarea
documentelor intrate Si  iesite se asigura de catre Compartimentul Secretariat Si  Rela!ii cu
Publicul.

(3)  Documentele  se  redacteaza ?n  mod  corect,  clar  §i  concis,  respectand  regulile
de  ortografie  Si  de  punctuatie  specifice  limbii   romane,   astfel  incat  limbajul  folosit  sa
reflecte claritate,  sobrietate,  oficialitate Si politete.

(4)  Promovarea documentelor se face pe cale ierarhica,  avand,  dupa caz,  avizele
Si   contrasemnaturile   tuturor   structurilor   functionale   cu   responsabilitati   in   domeniu.
Obligatia  ob{inerii  avizelor  Si  contrasemnaturilor  revine  structurii  functionale   initiatoare
sau responsabile.

Art. 26
Documentele care ies din institutie trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
•     antetul  Directiei  Judetene  de  Evidenta  a  Persoanelor  la§i:  numele  Tn  clar  al

institu|iei,  sterna Romaniei,  emblema judetului  lasi;
•     sub  antet:  adresa,  numarul  de telefon,  numarul  de fax,  adresa  e-mail  Si  codul

postal;
•     numarul si data inregistfarii;
•     destinatarul: denumjrea institutiei, functia,  numele si prenumele, dupa caz;
•     titlul corespondentei, dupa caz;
•     formula  de  introducere,  cu  precizari  privind  subiectul  la  care  se  face  referire

sau numarul lucfarii la care se raspunde;
•     continutul corespondentei,  explicit §i concis;
•     formula de Tncheiere;
•    functia,     numele     Si     prenumele,     semnatura     persoanei/persoanelor    care

intocmesc;
•    functia,     numele     Si     prenumele,     semnatura     persoanei/persoanelor    care

avizeazalcontrasemneaza;
•     functia,  numele §i prenumele,  semnatura directorului executiv.
Art. 27

secret£Jr)at::rReesi:?ir8#aub|:ceu,di:Prueng:st::,gr:£:Srt::tduer:nt:::e:i:rs|[e:°c:rpeasrtp':nednet#:
se ?nregistreaza tn ordine toate documentele care intfa Si ies din institutie,  primind numar
§i  data  de  inregistrare.  inregistrarea  se  face  cronologic  in  ordinea  primirii  sau  emiterii
documentelor.

(2)  Documentele  pentru  care  este  stabilita  o  alta  forms  legala  de  evidenta  se
?nregistreaza conform regulilor de tinere a eviden{elor respective.

(3)  Registrele  vor  fi  deschise  la  inceputul  anului  cu  primul  numar  din  plaja  de
numere alocate.

(4) Directorul executiv repartizeaza corespondenta catre structurile functionale ale
lnsMu%l)inesptauzaatj:e?nre:°r'eut;ebj:nctfuu,nuci':,dc:rde°sT::|u:ndt::ncttr':i;:t3oaL:Cn::it°dr:activitatea

doug  sau  mai  multe  structuri  functionale,  se  vor face  copii  ale  documentelor care  vor fi
date,  pe  baza  de  semnatura,  celor  carora  le-au  fost  repartizate.  Structurile  functionale
responsabile vor formula un singur raspuns unitar.

(6)  Raspunsurile  la  corespondents  se  redacteaza de catre functionarul  caruia  i-a
fost repartizata,  apoi  se verifica si se semneaza de catre Seful  ierarhic.  Raspunsurile vor
avea   atasate   corespondenta   Si   documentele   care   constituie   suportul   justificativ   al
solutiilor adoptate.

(7)  Expedierea/transmiterea documentelor se va  realiza de catre Compartimentul
Secretariat si  Relatii  cu  Publicul,  prin  registrele de  intrare -  iesire,  iar exemplarul  2  va fi
pastrat,  impreuna cu  documentele  repartizate sp
pans la predarea arhivei, conform nomenclatorul
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(8)  Arhivarea   documentelor   se   realizeaza   conform   legislatiei   in   vigoare   §i   a
procedurii   de   lucru   interne   care   reglementeaza   arhivarea   documentelor   la   nivelul
institutiei.

TITLUL V
DISPOZITII  FINALE
Art. 28
(1)   in   termen   de   15   zile   de   la   data   aplicarij   prezentului   Regulament,   Sefii

structurilor functionale vor reactualiza fi§a fiecarui post din subordine.
(2) Sefii  structurilor functionale au obligatia de a aduce  la cunostinta functionarilor

publici Si/sau personalului contractual din subordine prevederile Regulamentului,  pe baza
de semnatufa.

(3)   Personalul   institutiei   are  obligatia   sa   ounoasca,   sa   respecte   Si   sa   aplice
prevederile prezentului Regulament.

Art. 29
(1 ) Modificarea Si completarea prezentului Regulament se vor realiza tn cazurile in

care  din  actele  normative  aparute  dupa  aprobarea  acestora  rezulta  competente  noi  §i
semnificative in sarcina institutiei sau noi reglementari referitoare  la personalul propriu §i
care necesifa armonizarea prevederilor regulamentului.

(2)  Modificarea  Si  completarea  prezentului  regulament  se  vor  face  Si  tn  cazul
aprobarii de catre Consiliul Judetean lasi a unei noi organigrame.

(3)  Prevederile  prezentului  Regulament  se  completeaza  cu  reglementarile  legale
tn materie.

Director ex
Maria Carl
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Carmen Gretcan Fotea
Consilierjuridic
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