ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL JUDETEAN IASI

Bulevardul Stefan cel Mare si Sfant nr. 69, cod. 700075, lasi
Tel.; 0232 - 235100; Fax: 0232 - 210336; www.icc.ro

HOTARAREA nr. 14

privind aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului 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

Consiliul Judetean Iasi;
Avand 1n vedere:

- Referatul de aprobare a organigramei, statului de functii si a Regulamentului
de organizare si functionare pentru Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Iasi,
ca urmare a aplicarii prevederilor Legii nr. 296/2023, incepand cu 01 martie 2024,
prezentat de catre Presedintele Consiliului Judetean lasi, 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 Judeteanad de Evidenti a
Persoanelor lasi, ca urmare a aplicdrii prevederilor Legii nr. 296/2023, incepand cu 01
martie 2024, elaborat de catre Serviciul Resurse Umane si Salarizare, inregistrat sub
nr. 2839/2201.2024;

- Adresa Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iasi nr. 423/12.01.2024,
inregistratd la Consiliul Judetean lasi sub nr. 1656/15.01.2024;

- Nota de fundamentare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iasi
nr. 422/12.01.2024;

- Adresa Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor - Ministerul Afacerilor
Interne nr. 3499014/17.11.2023 prin care s-a acordat AVIZUL pentru organigrama,
statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Iasi;

- Hotararea Consiliului Judetean lasi nr. 349/23.10.2019 privind aprobarea
organigramei, statului de functii si a Regulamentului de organizare si functionare
pentru Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor lasi;
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- Prevederile Legii nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Prevederile O.U.G. nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in
domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii
fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si 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 si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

- Prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Prevederile Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile art. 173, alin. (1), lit. d) si alin. (5), lit. d) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Judetean lasi din data de
26 1anuarie 2024;

- Votul exprimat de catre consilierii judeteni si Presedintele Consiliului Judetean
lasi in cadrul sedintei ordinare a Consiliului Judetean Iasi din data de 29 ianuarie 2024
si consemnat In procesul-verbal al acesteia, respectiv 32 voturi “Pentru’;

In temeiul art. 196, alin. (1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art. 1. Se aproba organigrama — Anexa 1, statul de functii — Anexa 2 si
Regulamentul de organizare si functionare — Anexa 3 pentru Directia Judeteana de
Evidenta a Persoanelor lasi, ca urmare a aplicarii prevederilor Legii nr. 296/2023,
incepand cu 01 martie 2024. Anexele 1 — 3 fac parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Incepand cu aceeasi datd prevederile Hotararii 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 pentru Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Iasi, 1si inceteaza aplicabilitatea.

Art. 3. Prevederile prezentei hotdrari vor fi duse la indeplinire de catre
Serviciul Resurse Umane si Salarizare si de Directia Judeteana de Evidentd a
Persoanelor Iasi prin grija directorului.

Art. 4. Prezenta hotdrdre va fi comunicatd in copie Institutiei Prefectului
Judetului lasi, Serviciului Resurse Umane si Salarizare si Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Iasi.

Art. 5. Aducerea la cunostintd publica a prevederilor prezentei Hotérari va fi
asiguratd de catre compartimentele de specialitate din cadrul Consiliului Judetean lasi

cu atributii in acestsens.

\

Data astazi: 29 ianuarie 2024

Contrasemneaza pentru legalitate,

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,

Lacramioara Vernica-Dascalescu
;
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DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

ORGANIGRAMA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

valabila incepand cu data de 01.03.2024
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ANEA MR, 2. G HoZ /5
4 ) Aok E8 of 2024

DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

STAT DE FUNCTII | ?02? o 29 |
. Clasa | Nivelul | Gradul . . | Nivelus | _Treapta
Functia publica studiilor | studiilor | profesional Functia contractuala studiilar profesionala | Obs.
Nr. / Gradul
crt.
. de de
de conducere de executie conducere | executie

1. director executiv | S Il
Serviciul de Stare Civila

2 sef serviciu | S Il

3. consilier | S superior

4. consilier | S superior

5. consilier I S superior

6. consilier I S superior

7. consilier I S superior

8. inspector I S superior

9. inspector I S superior

10. inspector | S superior

11. inspector I S superior

12. inspector I S superior

Servicul de Evidenta a Persoanelor

13. sef serviciu I S Il

14. consilier I S superior




185. consilier [ S superior

16. consilier [ S superior

17. consilier [ S superior

18. consilier I S superior

19. consilier I S superior

20. consilier I S superior e 1
21. consilier | S superior 1 LIASE| \
22. consilier I S superior I it b [
23. inspector I S superior l ot |
24, consilier I S principal l S ) 20 I
25. consilier I S principal Y <4 70 O A AT s, A
26. consilier I S principal T

27. consilier I S asistent

28. referent Il M superior

Serviciul de Coordonare si Control

29. sef serviciu I S [l

30. inspector I S superior

31. inspector | S superior

32. inspector I S superior

33. inspector | S superior

34. inspector | S superior

35. inspector | S superior

36. inspector | S principal

37. inspector | S principal

38. inspector | S principal

39. inspector | S asistent

Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii si P.S.I.

40. inspector | S superior

41. consilier I S superior

42. referent 1] M superior

43. sofer M

44, ingrijitor G
Compartimentul Juridic si Resurse Umane

45. | | consilier juridic | [ | S | superior [




46. | | consilier achizitii publice | [ | s superior | ]
Compartimentul Financiar — Contabilitate
47. inspector I S superior
48. inspector I S superior
49. inspector | S principal
Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul
50. inspector I S superior
51. consilier [ S superior
52. consilier I S superior
Nr. total de
Nr. total de Nr. total de Nr. total de Nr. total__de Nr. total de posturi din
Nr. total . e - - Nr. total de functii e
inalti functii functii < : functii cadrul
de LI 2 T . functii contractuale ! Tekai
damnitan funcglqngrl publice de publice _de publice e contractua.le a.utopta_;n_l
publici conducere executie de executie institutiei
’ conducere : <
publice
Total, din 46 50 52
care:
ocupate 0 0 £ 45 49 0 2 51
vacante 0 0 0 1 1 0 0 1
Director executiv ‘ -
Maria Carla Lgzneanu RO .5 2ok e - |
: \nexd la Hotd ' Carmen Gretcan Fotea
e _/§ consilier juridic




ANEXH ME 3 to
HEE /5/29 of 202§
DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

e
2 57
TITLUL I ! 1 2(_“ > 9 bid, (1/ : e
DISPOZITII GENERALE

1. Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare a
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi

Art. 1

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor lasi functioneaza pe baza
principiilor enuntate la art. 120 din Constltutle se organizeaza in subordinea Consiliului
Judetean lasi si este institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridica,
constituitd in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu
modificarile si completérile ulterioare.

(2) Dispozitile prezentului Regulament de organizare si fnctionare, denumt in
continuare Regulament, se aplica personalului (functionari publici si personal contractual)
din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi.

(3) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor lasi asigura realizarea atributiilor
stabilite prin acte normative, precum si a celor cuprinse in hotararile Consiliului Judetean
lasi, dispozitile presedintelui acestuia si dispozitile directorului executiv al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi.

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

(5) Prezentul Regulament reprezinta instrumentul de reglementare si de
management care vizeaza functiile si atributiile structurilor functionale, servind atéat
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 raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor cuprinse in acesta.

(7) Dispozitile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei
incidente cu privire la organizarea, functionarea, atributile, competentele si
responsabilitatile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lasi, legislatie care are
prioritate in aplicare, iar documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului
(fise de post, proceduri, etc.) vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabila in
momentul elaborarii acestora.

(8) Fiecare structura functionald raspunde de punerea in aplicare a atributiilor
prevazute in legislatia aplicabild domeniului de competenta respectiv, care nu au fost
cuprinse in prezentul Regulament.

(9) in cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la actele normative
care au stat la baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise
in aplicarea Regulamentului vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor
legislative in cauza.




2. Rolul, misiunea, atributiile si responsabilitatile generale ale structurilor
functionale ale Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi

Art. 2
Rolul structurilor functionale este de a fundamenta procesul decizional prin
documente, sub aspect legal, economic, de eficienta si/sau eficacitate, in—baza-
competentelor proprii. :

N TASI

Art. 3 a Hof
(1) Misiunea structurilor functionale priveste: . P ?
a) functionarea conforma cu legislatia in vigoare e 29 o/ 29 .

b) imbunatatirea transparentei actului decizional

c) realizarea unor procese si activitati fundamentale si tinute sub control

d) birocratia eficace si orientata spre cerintele publicului

e) cresterea eficacitatii si calitatii muncii administrative

f) descurajarea posibiliatilor de corupere a sistemului si a angajatilor

g) asigurarea integritatii, impartialitatii si eficacitatii personalului

(2) Realizarea misiunii precizate la alineatul (1) se face prin dezvoltarea sistemului
de control intern managerial in conformitate cu legislatia incidenta.

Art. 4

(1) In vederea realiz&rii rolului si a misiunii lor, structurile functionale indeplinesc
urmatoarele atributii generale:

a) punerea in aplicare a actelor normative, a hotararile adoptate de Consiliul
Judetean lasi, a dispozitillor 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, economica si juridica a acestora si a altor acte juridice incheiate
de institutie in exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor ce apartin
institutiei

c) elaborarea documentelor (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
documentatilor necesare executarii actelor normative, in vederea realizarii
competentelor institutiei publice

e) realizarea de activitati 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 consultanta si
asistentd in domenii specifice de specialitate

g) exercitarea de atributii si activitati de coordonare, indrumare si control, conform
prevederilor legale

h) asigurarea, in conformitate cu dispozitile legale, a unui serviciu stabil,
profesionist, transparent si eficient, in interesul cetatenilor si al institutiei

i) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare

j) reprezentarea intereselor institutiei in raporturile acesteia cu persoane fizice si
juridice de drept public sau privat, romane sau straine, in limita competentelor legale

Art. 5

Personalul din cadrul structurilor functionale are urmatoarele responsabilitati si
indatoriri generale:

a) promoveaza suprematia legii, respecta Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica si
actioneaza pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile




care i revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de
lege

b) asigura cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementarilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupa

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

d) realizeaza, la timp si intocmai, activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce fi
revin si raporteaa asupra modului de realizare a acestora

e) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de indeplinirea atributiilor ce ii revin din
functia detinuta si a atributiilor delegate, precum si de corectitudinea si exactitatea
datelor, informatiilor si masurilor incluse/propuse in documentele intocmite

f) intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii si adrese repartizate
si asigura 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 considera
nelegale

j) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, obiectivitate, impartialitate
si independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispoziii
legale si pe argumente tehnice, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori imginii sau prestigiului institutiei

k) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile
legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes
public

I) asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea
activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei

m) aplicd si duce la indeplinire, de indatd sau la termenele stabilite, hotararile
adoptate de Consiliul Judetean lasi, dispozitile emise de presedintele acestuia si de
directorul executiv al institutiei

n) raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor incredintate

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 in afara acestora

r) in mod individual, informeaza institutia, corect si complet, in scris, cu privire la
situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa §i care sunt generatoare de acte
administrative in conditiile expres prevazute de lege

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

s) semneaza documentele pe care le intocmeste

t) respecta prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu
caracter personal

t) furnizeaza de indatd documentele si datele cu caracter personal necesare
intocmirii si actualizarii dosarelor profesionale si a dosarelor personale
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u) comunica in scris structurii de resort necesitatea promovarii actiunilor de
chemare in judecata, in domeniul de competenta, inclusiv impreuna cu alte structuri,
dupa caz

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

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

x) utilizeaza timpul de lucru si bunurile apartindnd institutiei numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei detinute

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

z) asigurd publicarea de indatd pe site-ul institutiei a datelor, informatiilor si
documentelor ce trebuie facute publice, cu respectarea limitelor de competenta

aa) asigura pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau solutionate si
predarea acestora la arhiva la termenele stabilite

bb) efectueaza controale de medicina muncii si expertize medicale ca urmare a
recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii

cc) participa la instruirea periodica in domeniul securitatii si sanatatii in munca, isi
insuseste si respecta prevederile legale si masurile stabilite pentru prevenirea producerii
accidentelor de munca si/sau a imbolnavirilor profesionale

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

ee) respecta normele de conduita

ff) respectd intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei a
acestora, solutionarea legalé a acestora sau incetarea in termen legal a incompatibilitatii
sau a conflictului de interes, dupa caz

gg) prezinta declaratia de avere si declaratia de interese, in conditiile si termenele
legale

Art. 6

Savarsirea unei fapte ilicite in exercitarea atributilor ce le revin atrage
raspunderea administrativa (disciplinara, contraventionald sau patrimoniald), civild sau
penald a angajatilor (functionari publici si personal contractual), in raport cu atributiile
specifice, in functie de forma de vinovatie si de participarea efectiva la incalcarea legii.

Art. 7

(1) Structurile functionale asigura, prin activitati specific, functionalitatea institutiei
pe coordonatele stabilite de locul, rolul, functille si atributile incredintate Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi prin actele normative 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) intocmirea si prezentarea rapoartelor si documentelor solicitate de catre
organele de control

c) analizarea documentelor elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare,
control si recomandare in domeniile de activitate si asigurarea preluarii reglementarilor,
recomandarilor, masurilor, procedurilor, strategiilor si instructiunilor elaborate

d) colaborarea cu celelalte structuri functionale pentru solutionarea sarcinilor
profesionale ce necesitd solutionare in cogperarare sau  colaborare pentrty buna
desfasurare a proceselor de munca CONSII \SI

|
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e) elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in 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
solicitate si a caietelor de sarcini corespunzatoare, precum Si supunerea acestora spre
avizare si aprobare conform competentelor

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

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

i) monitorizarea executarii contractelor, urmarirea incadrarii platilor in prevederile
contractuale si asigurarea receptiei bunurilor, serviciilor sau lucrarilor ce fac obiectul
contractelor

j) avizarea operatiunilor supuse angajaarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor

k) realizarea unei buni gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea
patrimoniului public

I) propunerea si fundamentarea asigurarii finantarii activitatilor si gestionarea
resurselor financiare alocate

m) intocmirea rapoartelor de activitate

n) organizarea unui program de audiente si de lucru cu publicul, in conditiile legii

Art. 8

(1) Atributiile si sarcinile personalului se stabilesc prin fisle de post, intocmite pe
baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate si ale prevederilor
prezentului Regulament.

(2) Structurile functionale indeplinesc si orice alte activitati stabilite de lege.

3. Categoriile de personal din cadrul Directiei Judetene de Evidentd 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 dispozitile Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, care se completeaza cu prevederile legislatiei muncii

b) personal contractual, caruia 1i sunt aplicabile dispozitile 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) li se aplica, in 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 executiv, in conditiile legii.

(4) Activitatea profesionald, recrutarea, promovarea, salarizarea si atragerea
raspunderii administrative a personalului institutiei se realizeaza potrivit legislatiei
specifice.

4. Structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
lasi

Art. 10

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor lasi este structuratd si
organizata, in functie de specificul activitafilor, in servicii si compartimente,-care asigura
realizarea obiectivelor si atributiile stabilite prin acte normative, precum si prin hotararile
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adoptate de Consiliul Judetean lasi, dispozitile 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 exercitd realizdnd acte si fapte
administrative, precum si operatiuni tehnico-materiale, insa nu are capacitatea
decizionald, 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:
Serviciul de Stare Civila
Serviciul de Evidenta a Persoanelor
Serviciul de Coordonare si Control
Compartimentul Administrativ, Achiziti Publice, Arhiva, Protectia Muncii si
P.SlI.

Compartimentul Juridic si Resurse Umane
. Compartimentul Financiar — Contabilitate
7. Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul
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5. Principalele relatii functionale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi

Art. 11

Tipurile principale de relatii functionale din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi se stabilesc dupa cum urmaza:

a) Relatii de autoritate ierarhice

1. subordonarea directorului executiv fatd de Consiliul Judetean lasi si fata de
presedintele acestuia

2. subordonarea sefilor de serviciu fatd de directorul executiv

3. subordonarea intregului prsonal fata de directorul executiv

4. subordonarea functionarilor publici de executie si a personalului contractual de
executie fata de sefii de serviciu

b) Relatu de autoritate functionale: se stabilesc de catre structurile functionale
specializate intr-un anumt domeniu cu alte structuri functionale si constau in formularea
de recomandari, informari, precizéri, 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 complexe.

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

d) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre structurile functionale si
alte entitati ce activeaza in domeniul de activitate al institutiei, exclusiv pe baza atributiilor
incredintate, a competentelor acordate de directorul executiv si in limita dispozitiilor
legale

e) Relatii de reprezentare: se stabilesc in limita dispozitillor legale si/sau a
mandatului dat de céatre directorul executiv

f) Relatii de control: se stabilesc intre structurile functionale specializate in
control si alte entitati, pe baza competentelor legale

Art. 12

(1) Pentru coerenta activitatii, toate structurile functionale se vor informa reciproc
si vor colabora in realizarea actiunilor lor.

(2) Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul Directiei Judetene de Ewdenta a
Persoanelor lasi sunt proiectate astfel: [ |
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a) la nivelul organizarii structurale — circuite descendente (de la directorul executiv
catre structurile functionale) si circuite ascendente (de la baza organigramei catre
directorul executiv, trecand prin toate nivelurile ierarhice)

b) la nivelul organizarii procesuale — circuite orizontale, intre structurile
functionale, care urmaresc informarea reciproca si cooperarea intre acestea

(3) Informarea reciproca si cooperarea intre structurile functionale se realizeaza,
in principal, prin discutii/consultari, elaborarea unor proceduri, schimb de documente si
informatii, clarificarea si eliminarea punctelor de vedere divergente, analiza rezultatelor.

Art. 13

Dispozitile cu caracter general pentru structurile functionale 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, in limita competentelor ce le sunt
stabilite, prin intermediul rezolutillor 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. Neindeplinirea acestor dispozitii, indeplinirea 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 in care, potrivit reglementarilor in vigoare sau sarcinilor stabilite de
directorul executiv, pentru realizarea unei lucrari este necesara colaborarea dintre
structurile functionale, conducatorii acestora pot desemna angajati care sa participe la
efectuarea lucrarii.

(3) Lucrarile pentru a caror elaborare este necesara colaborarea mai multor
structuri functionale, in raport cu atributiile specifice, vor fi verificate si semnate de catre
toti conducatorii structurilor implicate. In cazul in care conducatorii structurilor functionale
nu ajung la un acord in legatura cu modul de solutionare a lucrarii, fiecare dintre acestia
isi prezintd punctul de vederee in scris si motivat, care se transmite directorului executiv
care dispune asupra modului de solutionare a lucrarii.

Art. 16

(1) Pentru probleme a caror solutionare necesita colaborarea intre mai multe
structuri functionale, 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 s& se regéseascé angajati care si
aiba competenta si experienta necesare pentru rezolvarea problemei si sa poata
gestiona documente si informatii specifice.

Art. 17

(1) Pentru realizarea atributiilor institutiei sau pentru solutionarea unor probleme
complexe ce exced atributile/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
presedinte/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 competenta si experienta acestora -
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b) acolo unde existd o obligatie legala, sa fie desemnati membri supleanti sau
inlocuitori ai memobrilor titulari, cu extinderea acestei reguli la situatia in care desemnarea
de membri supleanti sau inlocuitori este facultativa si posibila

c) problematica sa fie limitata corespunzator din punctul de vedere al complexitatii,
astfel incat sa se evite depasirea competentelor membrilor comisiei, si temporar, in cazul
comisiilor cu caracter temporar

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

e) membrii comisiei s& fie degrevati de obligatiile uzuale de serviciu sau cel putin
activitatea in cadrul comisiei s& aiba prioritate fata de celelalte activitati, pana la
finalizarea acesteia

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

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

h) comisia sa prezinte rezultatele activitatii desfasurate catre directorul executiv,
inclusiv prin intermediul presedintelui/coordonatorului, dupa caz

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

Art. 18

(1) Lucrarile prezentate directorului executiv spre aprobare vor fi in mod
obligatoriu semnate de angajatul care le-a intocmit si, dupd 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 functionale initiatoare.
Fiecare structura functionald va lua masuri pentru obtinerea din timp a avizelor si
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 structura face demersuri
catre structura functionala initiatoare in vederea clarificarii situatiei.

(2) In S|tuat|a in care raman observatii sau propuneri nepreluate de catre structura
functionala initiatoare, structura care are oblgagla avizarii sau contrasemnarii formuleaza
o noté justificativa, iar structura initiatoare are obligatia intocmirii unei note justificative
privind nepreluarea observatiilor sau propunerilor facute.

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

TITLUL Il

FUNCTIILE DE CONDUCERE DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

Art. 20

(1) In sensul prezentului Regulament, conducerea reprezintd ansamblul
activitatilor prin care angajatii cu functii de conducere stabilesc obiectivele structurilor
functionale si personalului din subordine, in sensul si cu scopul realizarii obiectivelor
stabilite la nivelul institutiei.

(2) Cerintele conducerii constau in: cunoasterea situatiei existente in domeniul de
competentd, 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 sefului ierarhic, ca esenta a atrlbutulw de conducere trebuie sa
indeplineasca urmétoarele cerinte: gy

a) sa fie legala ( — N 1ASI




b) sa fie emisa in baza unei autoritati institutionale

c) sa se incadreze in 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
unde se aplica si care este perioada sau termenul de aplicare

(4) Seful ierahic are obligatia de a asigura conditiile care fac posibild punerea in
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 incetarea raportului de
serviciu si sanctionarea disciplinara ale directorului executiv se fac in conformitate cu
prevederile Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Art. 22

(1) Directorul executiv organizeaza, coordoneaza, indruma, monitorizeaza,
controleaza si raspunde de activitatea structurilor functionale din subordine si asigura
buna colaborare dintre acestea, in temeiul legii si al prezentului Regulament.

(2) Directorul executiv este subordonat Consiliului Judetean lasi si presedintelui
acestuia.

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

(4) Directorul executiv indeplineste 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) stabileste masurile necesare si urmareste indeplinirea in 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) reprezinta institutia in 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 atributiile
personalului din subordine; verifica si aproba activitatile personalului din subordine, da
instructiunile necesare pentru minimizarea erorilor, eliminarea neregulilor, respectarea
legislatiei, corecta intelegere si 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) asigura intocmirea planurilor si raportarilor anuale de activitate a institutiei

k) stabileste si asigura implementarea masurilor pentru ducerea la indeplinire a
hotararilor Consiliului Judetean lasi, a dispozitilor presedintelui acestuia, precum si
dispozitiilor proprii

) participa la sedintele Consiliului Judetean lasi i

m) organizeaza, analizeaza Si controleqaza reallzarea la terrnen a activitatilor,
atributiilor si sarcinilor stabilite de !ege Si stabﬂesc masuri de imbunatatire a actlwtatu
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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
implementarii masurilor/recomandarilor

0) urmareste ca personalul din subordine sa studieze, sa isi insuseasca si sa
cunoasca legislatia care reglementeaza domeniul de activitate

p) se asigurd cd personalul din subordine ia act de toate documentele si
informatiile comunicate spre stiinta/aplicare

q) urmareste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor

r) asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor 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 in
care acestea trebuie rezolvate

$) organizeaza intalniri de lucru cu functionarii de conducere si evalueaza modul si
stadiul de realizare a activitatilor in derulare

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

t) verificd, urmareste si controleazd ca operatiunile, activitatile, lucrarile si
propunerile personalului din subordine sa indeplineasca elementele de legalitate cerute
de actele normative care stau la baza elaborarii/derularii acestora

u) stabileste activitati, actiuni, modalitdti, masuri si instructiuni de indeplinire a
atributiilor si sarcinilor personalului din subordine

v) identifica problemele-cheie, analizeazd si evalueaza impactul acestora pe
termen scurt, mediu si lung

w) informeaza si se asigurd ca personalul din subordine iau act de strategiile,
obiectivele, programele, proiectele, atributiile si activitatile institutiei

x) coordoneaza si mobilizeaza personalul, controleaza procesele care asigura
elaborarea propunerilor si procedurilor in domeniul de competenta a institutiei si ducerea
acestora la indeplinire

y) stabileste responsabilul/coordonatorul pentru lucrarile care implica participarea
mai multor structuri si solutioneaza eventualele divergente aparute in solutionarea
acestora

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

aa) urmareste respectarea normelor de etica, de conduita si de disciplina de catre
personalul din subordine

bb) asigura si raspunde de incarcarea echilibratd cu sarcini a personalului din
subordine, elaborand sau contrasemnand fisele de post in functie de pregatirea
profesionald, complexitatea muncii si vechimea in munca/specialitate, dupa caz

cc) asigura ca sarcinile cuprinse in fisele de post s& fie clar formulate si strans
relationate cu obiectivele postului

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

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

ff) asigura dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor personalului din
subordine

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

hh) asigura elaborarea planificarii concediului-de odihna pentru personalul din
subordine CONS 1ASI |




ii) asigura respectarea prezentului Regulament si a Regulamentului intern de catre
personalul din subordine

ji) asigura ca personalul din subordine sa respecte programul de lucru

kk) asigura organizarea si desfasurarea activitatii de indrumare si instruire a
ofiterilor de stare civila si a personalului serviciilor locale de evidentd a persoanelor din
judet

Il) exercitd alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de Consiliul Judetean lasi si de presedintele acestuia

Art. 23

(1) Personalul care ocupa functile publice de conducere de sef serviciu
organizeaza, coordoneaza, indruma, monitorizeazd, controleaza si raspunde de
activitatea structurilor functionale din subordine si asigura buna colaborare cu alte
structuri functionale, in temeiul legii si al prezentului Regulament.

(2) Angajatii care ocupa functii publice de conducere de sef serviciu indeplinesc
urmatoarele atributii comune:

a) asigura activitatea manageriala in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si
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 indeplinirea 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 si aplicare a instructiunilor

d) intocmesc planuri si rapoarte anuale de activitate a serviciului

e) stabilesc si implementeaza masuri pentru ducerea la indeplinire a hotararilor
Consiliului Judetean lasi, precum si a dispozitiilor presedintelui acestuia si ale directorului
executiv

f) analizeaza rapoartele Camerei de Conturi lasi si 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, in termenele stabilite, documentele sau informatiile
solicitate de catre auditorii externi/interni cu ocazia efectuarii misiunilor de audit

h) urmaresc ca personalul din subordine s& studieze, sa isi insuseasca si sa
cunoasca legislatia care reglementeaza domeniul de activitate

i) infformeaza si se asigura ca personalul din subordine ia act de toate
documentele si informatiile comunicate spre stiinté/aplicare

j) urmaresc respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor

k) asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate,
pana la predarea acestora la arhiva

1) repartizeaza lucrari personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare,
prioritatea si termenele in care acestea trebuie rezolvate

m) realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului

n) participa, urmaresc si raspund de elaborarea calitativa corespunzatoare si la
termenele stabilite a lucrarilor repartizate

o) verifica, urmaresc si controleaza ca operatiunile, activitatile, lucrarile si
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 si instructiuni de indeplinire a
atributiilor si sarcinilor personalului din subordine |~ ' |




q) verifica, avizeaza si semneaza documentele, lucrarile, documentatiile, situatiile,
rapoartele, raportarile, notele, etc. generate in cadrul serviciului, prezinta si sustin in fata
directorului executiv lucrarile si corespondenta elaborata la nivelul serviciului

r) urmaresc respectarea normelor de eticd, de conduitd si de disciplind de catre
personalul din subordine

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

$) intocmesc si actualizeaza, ori de cate ori se impune, fisele de post pentru
functiile si personalul din subordine, asigurand corelarea atributiilor structurii conduse cu
dispozitile normative, ale prezentului Regulament si ale procedurilor utilizate

t) asigura ca sarcinile cuprinse in fisele de post sa fie clar formulate si strans
relationate cu obiectivele postului

t) identifica sarcinile noi si dificile ce revin personalului din subordine si acorda
sprijin in realizarea acestora

u) utilizeaza permanent instrumentele si tehnicile managementului resurselor
umane in ceea ce priveste evaluarea persormantelor, sprijinirea debutantilor, stabilirea
necesarului de formare si perfectionare profesionald, 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 in clasa si grad, eliberare din functie a personalului din subordine

X) participad 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) asigura 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 atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de Consiliul Judetean lasi si de presedintele acestuia

TITLUL 1Nl
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE ALE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI
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:
Serviciul de Stare Civila
Serviciul de Evidenta a Persoanelor
Serviciul de Coordonare si Control
Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii si
P8l
Compartimentul Juridic si Resurse Umane
Compartimentul Financiar — Contabilitate e
Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul -
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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 prlncupale scopuri:

L]

indrumarea activitatii de stare civila desfasurata la nivelul judetului;

realizarea activitatilor in domeniul transcrierilor certificatelor de stare civil3,
certificatelor de atestare a cetateniei si domiciliului, schimbéarilor 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 componenta a aparatului propriu si nu are
personalitate juridica. Serviciul este condus de un sef de serviciu, subordonat directorului

executiv.

B. Cadrul legal

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 2/1968 privind organizarea administrativd a teritoriului Romaniei,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 21/1991 a cetateniei roméne, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, 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
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, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Legea nr. 65/2012 pentru aderarea Romaniei la Conventia 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 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 evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor 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 modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare; Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 _privindinfiintarea, —organizarea, i
funct:onarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,‘ cu
modificarile si completarile ulterioare;,
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Hotararea Guvernului nr. 495/1997 privind continutul, eliberarea si actualizarea
livretului de familie;

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

Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitilor in materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Hotararea Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare unitard a dispozitilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinia si actele de identitate ale
cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

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

Regulamentul (UE) nr. 2003/2201 privind competenta, recunoasterea si
executarea hotararilor judecatoresti in materie matrimoniala si in 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 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 si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

Regulamentul (UE) 2016/1191 privind promovarea liberei circulatii 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 in materie matrimoniala si in materia raspunderii
parintesti si privind rapirea internationala de copii.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala interna

se subordoneaza directorului executiv;
colaboreaza pe linia de competenta cu structurile functionale ale institutie;

C2. Sfera relationala externa

colaboreaza cu alte servicii similare din tara;
colaboreazd pe linia de competentd cu Consiliul Judetean lasi, Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor, inspectorate judetene de politie.

D. Atributiile

1

coordoneaza, indruma si controleazd metodologic activitatea pe linie de stare
civilda desfasurata de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si de ofiterii de stare civila din cadrul oficiilor de stare civila, in
vederea aS|guraru unui mod unitar de aplicare a prevederilor legate in vrgoare
impreuna cu Serviciul de Coordonare si Control; I
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2. organizeaza instruirea anuala a ofiterilor 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, la 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, in comisiile de concurs pentru incadrarea
personalului de specialitate in 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 strainatate si emite avizul pentru intocmirea actelor in registrele
de stare civila, primite de la serviciile publice comunitare 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 si face propuneri
motivate de aprobare sau de respingere a cererii pe care le inainteaza
Presedintelui Consiliului Judetean lasi;

7. verifica si avizeaza dosarele de rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara
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 in statutul civil sau
cu privire la nume, privind persoanele ale caror acte de stare civila sunt
inregistrate in registrele de stare civila roméane, primite de la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiile de stare civila;

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

10. solutioneaza cererile primite de la servicile 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 servicile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

12.intocmeste si elibereazé extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
exemplarul I, la cererea autoritatilor indreptatite;

13.intocmeste, 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 publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiile de stare civila;

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

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

16.asigura, anual, distribuirea catre oficile de stare civila a listelor de coduri
numerice personale precalculate editate de catre Directia Generala pentru
Evidenta Persoanelor;

17.primeste, actualizeaza, inventariaza, pastreazd si gestioneaza registrele si
opisele de stare civila, exemplarul Il;

18.informeaza Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, sesizeaza
Inspectoratul de Politie al Judetului lasi si participa la verificarile si cercetarile
care se efectueaza in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special; S

19. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice; P

20. constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul'de competenta;.
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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 competents;

23.asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenté'
de organizare si functionare, a nomenclatorului arhivistic al |nst|tut|e| etc.;

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

E. Structura

Serviciul de Stare Civila cuprinde, potrivit organigramei, 11 posturi (1 functie
publicd de conducere si 10 functii publice de executie). In exercitarea atributiilor ce le
revin angajatii din cadrul Serviciului de Stare Civila:

e sunt subordonati directorului executiv si sefului serviciului;

e colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;

e solicita informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si

au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;
e respecta codul de conduita al functionarilor publici;
e respecta prevederile legale in vigoare.

2. Serviciul de Evidenta a Persoanelor
A. Definirea si scopul
in conformitate cu structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi, Serviciul de Evidenta a Persoanelor drept prmmpale scopuri:
e asigurarea indrumarii, coordonarii si controlului activitdti de evidenta a
persoanelor desfasurata la nivelul judetului;
e realizarea activitatilor in domeniul furnizarii datelor cu caracter personal,
o realizarea activitatilor specifice in cadrul ghiseului unic;
e asigurarea exploatarii la parametri optimi a tehnicii de calcul utilizate in
institutie si a bazelor de date.
Serviciul de Evidenta a Persoanelor este parte componenta a aparatului propriu si
nu are personalitate juridicad. Serviciul este condus de un sef de serviciu, subordonat
directorului executiv.

B. Cadrul legal

¢ Constitutia Romaniei, republicata;

e Legea nr. 2/1968 privind organizarea administrativa a teritoriului Romaniei,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr. 21/1991 a cetateniei romane, republicatd, cu modificarile s
completarile ulterioare;

e Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile s
completarile ulterioare;

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

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

e Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, republicata, cu- medmeafﬂe Si
completarile ulterioare;
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Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 194/2002 privind regimul strainilor in
Roménia, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd 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 modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 112/1997 privind organizarea activitatii de eliberare a
cartilor de identitate, procedura de preschimbare esalonatd 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 si
managementul resurselor umane financiare si materiale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare unitard a dispozitiilor Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor
romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate,
ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil;

Regulamentul (UE) 2003/2201 privind competenta, recunoasterea si executarea
hotarérilor judecatoresti in materie matrimoniald si in materia raspunderii
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 cetatenilor
prin simplificarea cerintelor de prezentare a anumitor documente oficiale in
Uniunea European3 si de modificare a Regulamentului (UE) nr. 1024/2012;—
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e Regulamentul (UE) 2019/1111 privind competenta, recunoasterea si executarea
hotararilor judecatoresti in materie matrimoniala si in materia raspunderii
parintesti si privind rapirea internationala de copii.

C. Sfera relationala

C1. Sfera relationala interna

e se subordoneaza directorului executiv;

e colaboreaza pe linia de competenta cu structurile functionale ale institutiei;

C2. Sfera relationala externa

e colaboreaza pe linia de competentd cu Directia Generalda pentru Evidenta
Persoanelor, inspectorate judetene de politie, servicii judetene de pasapoarte;

e coordoneaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor lasi, Pascani, Targu Frumos, Harldu, Raducaneni, Scanteia,
Tibanesti, Podu lloaiei si Butea.

D. Atributiile

1. coordoneaza, indruma si controleazd metodologic activitatea pe linie de
evidenta a persoanelor desfasuratd de catre servicile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor, in vederea asigurarii unui mod unitar de
aplicare a prevederilor legale in vigoare, impreuna cu Serviciul de Coordonare
si Control;

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

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

4. verifica conditiile in care functionarii de evidentd 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 in
Registrul National de Evidentd a Persoanelor de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

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

8. primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate si a cartilor de identitate provizorii si pentru inscrierea mentiunii de
stabilire a resedintei, pentru cazuri deosebite care impun celeritatea eliberarii;

9. actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenta a
Persoanelor:;

10. efectueaza deplasari cu camera mobila in vederea punerii in legalitate pe linie
de evidentd a persoanelor pentru persoanele netransportabile, internate in
unitati sanitare ori centre de ocrotire sociald, retinute, arestate sau care
locuiesc in localitati izolate sau aflate la distante mari;

11. comunica date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii
in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii-—publice,—justitie,
administratie financiara, agentilor economici, precum si la cererea persoanelor
fizice si jundlce in temeiul legii; % 1
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12.

13.

14.

15.

16.

17

18
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.

intocmeste, centralizeaza si transmite Directiei Generale pentru Evidenta

Persoanelor, la termenele stabilite, situatiile statistice si sintezele ce contin

activitatile desfasurate de catre servicile publice comunitare locale de

evidenta a persoanelor;

pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare

locale de evidenta a persoanelor, formuleaza propuneri pentru imbunatatirea

activitatii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori

restrangerea unor sfere de activitate;

desfasoara actiuni de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor

minore si majore internate in unitati de ocrotire si protectie sociala;

sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de ghiseu unic si

raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhicg;

monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National

de Evidenta a Persoanelor si formuleaza propuneri pentru modernizarea

aplicatiilor informatice, precum si pentru reducerea intervalului de timp necesar

eliberarii actelor de identitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii

relatiei cu publicul;

primeste si solutioneaza cererile cetatenilor privind domiciliul inregistrat in

Registrul National de Evidentd a Persoanelor, pentru valorificarea unor

drepturi in strainatate;

asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audiente a cetatenilor pe

probleme specifice;

constatd contraventile si aplicd sanctiunile prevazute de Ordonanta de

urgenta a Guvernului nr. 97/2005;

colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei

Romaéane si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitati, completarea si

modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de

activitate;

proiecteaza, formuleaza recomandari, implementeaza, configureaza, testeaza,

pune in functiune, administreaza, monitorizeaza, intretine echipamentele

hardware din dotarea institutiei si asigura buna functionare a acestora;

proiecteaza, formuleaza recomandari, implementeaza, configureaza, testeaza,

pune in functiune, administreaza, monitorizeaza, intretine serverele, sistemele

de operare si aplicatiile pentru fiecare structura organizatorica si asigura buna

functionare a acestora;

proiecteaza, formuleaza recomandari, implementeaza, testeaza,

administreaza, monitorizeaza si intretine solutii IT&C care includ lucrul in retea

si/sau accesul la informatii,

elaboreaza, coordoneaza si implementeaza masuri de securitate ale retelelor

si statiilor de lucru pentru protejarea datelor, componentelor hardware si

software;

asigura protectia si prevenirea scurgerii informatiilor clasificate;

elaboreaza, sau dupa caz, participa la elaborarea procedurilor utilizate la

nivelul institutiei in domeniile de competenta;

identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor

specifice serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

asigurd constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,

selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din

activitatea curenta;

participa la intocmirea raportului anual al activitatii institutiei, a Regulamentului

de organizare si functionare, a nomenclatorului-arhivistic-al institutiei etc.;

solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate de director. |
- |
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E. Structura

Serviciul de Evidentd a Persoanelor cuprinde, potrivit organigramei, 16 posturi (1
functie publicd de conducere si 15 functii publice de executie). in exercitarea atributiilor
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;

solicita informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si
au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;

respecta codul de conduita al functionarilor publici;

respecta prevederile legale in vigoare.

3. Serviciul de Coordonare si Control

A. Definirea si scopul

In conformitate cu structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi, Serviciul de Coordonare si Control are drept principale scopuri:

indrumarea, coordonarea, sprijinul si controlul activitdti de evidentd a
persoanelor si stare civila desfasurata de structurile de evidenta si stare civila
din judetul lasi;

coordonarea activitatilor legate de implementarea, mentinerea si imbunatatirea
unui sistem de management al calitatii la nivelul institutiei;

stabilirea in mod unitar a modului de efectuare a controalelor, in scopul
cresterii eficacitatii activitatii desfasurate de serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor si oficile de stare civila din cadrul primariilor, prin
evaluarea activitatii lucratorilor, a competentei si capacitati manageriale a
personalului cu functii de conducere, pentru identificarea si corectarea
deficientelor, disfunctiilor sau neregulilor constatate si propunerea de masuri;
asigurarea punerii in aplicare, intr-o conceptie unitara, a legislatiei in vigoare
care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si de stare civilg,
verificdnd prin sondaj, modul in care sunt cunoscute, aplicate si respectate
prevederile legale;

intreprinderea actiunilor de indrumare s$i prevenire, de monitorizare a
vulnerabilitatilor, a factorilor de risc ce genereaza sau favorizeaza faptele de
coruptie, 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.

B. 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
completarile ulterioare;

Legea nr. 21/1991 a cetateniei roméane, republicatd, 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 la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, | ' - "
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Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiei, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 194/2002 privind regimul strainilor in
Romaénia, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinfa i actele de identitate ale cetatenilor 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 modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 112/1997 privind organizarea activitatii de eliberare a
cartilor de identitate, procedura de preschimbare esalonatd a buletinelor de
identitate actuale, precum si aspectele privind termenele de valabilitate a
acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 495/1997 privind continutul, eliberarea si actualizarea
livretului de familie, 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 si
managementul resurselor umane financiare si materiale, cu modificarile si
completarile ulterioare:

Hotararea Guvernului nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitilor in materie de stare civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarare nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
unitara a dispozitilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale
dovezii de resedinta si ale cartii de imobil, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul Ministrului Afacerilor Interne nr. 159/2013 pentru stabilirea elementelor
de siguranta ale extraselor multilingve ale actelor de stare civil3;

Regulamentul (UE) nr. 2003/2201 privind competenta, recunoasterea si
executarea hotaréarilor judecatoresti in materie matrimoniald si in 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 interne si de abrogare a Deciziei
2008/49/CE a Comisiei; ]
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Regulamentul (UE) nr. 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

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

Regulamentul (UE) nr. 2019/1111 privind competenta, recunoasterea si
executarea hotéaréarilor in materie matrimoniald si in materia raspunderii
parintesti si privind rapirea internationala de copii.

C. Sfera relationala
C1. Sfera relationala interna

se subordoneaza directorului executiv;
colaboreaza pe linia de competenta cu structurile functionale ale institutiei;

C2. Sfera relationala externa

D

primeste documente, analize, situatii de la oficiile de stare civila si serviciile
locale de evidenta a persoanelor din judet;

colaboreaza pe linia de competentd cu Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor.

. Atributiile

coordoneaza, indruma 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, in
vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale in vigoare,
impreuna cu Serviciul de Stare Civila;

coordoneaza, indruma si controleazd metodologic activitatea pe linie de
evidenta a persoanelor desfasuratd de catre servicile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor, in vederea asigurarii unui mod unitar de
aplicare a prevederilor legale in vedere, impreuna cu Serviciul de Evidenta a
Persoanelor;

asigura desfasurarea cu caracter permanent a activitatilor de coordonare
metodologica pe linie de evidenta a persoanelor si stare civild la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si la primariile din judet;
asigura punerea in aplicare, intr-o conceptie unitard, a legislatiei in vigoare
care reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila,
verificdnd modul in care sunt cunoscute, aplicate si respectate prevederile
legale;

intocmeste, la inceputul fiecarui an, graficul privind planificarea anuala a
activitatilor de control metodologic pe linie de stare civila care urmeaza a fi
efectuate la serviciile/compartimentele/oficile de stare civilda de pe raza
judetului si il comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;
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;

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, impreuna cu Serviciul de Evidenta a Persoanelor;
participa, printr-un reprezentant, in comisiile de concurs pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din cadrul serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si-a oficiilor de stare civila si
asigurd instruirea persoanelor carora urmeazad a li se delega exercitarea

atributiilor de stare civild;asigurd prezenta unui reprezentant la prédarea+
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primirea gestiunii de stare civild, la 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;

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

10.sesizeaza Inspectoratul de Politie Judetean lasi si Directia Generalda pentru
Evidenta 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, in cazul disparitiei in alb a unor astfel de
documente de la primarii;

11.participa la verificarile ce se efectueaza in situatia disparitiei/pierderiiffurtului
certificatelor de stare civila, in vederea stabilirii imprejurarilor in 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 evidenta a
persoanelor si primariile de pe raza de competenta, precum si a cotoarelor de
certificate, la 1 an de la data eliberarii ultimului certificat;

14.asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare
din tara, 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 stréinatate si emite avizul pentru intocmirea actelor in registrele
de stare civila, primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si oficiile de stare civila;

16.intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor efectuate in
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 intocmire ulterioara a actelor de
stare civila, primite de la servicille publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si oficiile de stare civila;

18.aproba cererile privind modificarile intervenite in strainatate in 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;

19.verifica si avizeaza dosarele de inregistrare tardiva a nasterii si emite avizul
pentru intocmirea 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 servicile 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 si elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila,
exemplarul Il, la cererea autoritatilor indreptatite;

23.intocmeste, centralizeazd 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 publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiile de starecivild, |
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24.inscrie pe marginea actelor de stare civila, exemplarul 1l, mentiuni privind
modificarile intervenite in 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.asigura, anual, distribuirea catre oficile de stare civila a listelor de coduri
numerice personale precalculate editate de catre Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor,

27.primeste, actualizeaza, inventariaza, pastreaza si gestioneaza registrele si
opisele de stare civild, exemplarul II;

28.asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

29.constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul de competentsa;

30.identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor
specifice serviciului si le raporteaza responsabilului cu riscurile;

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

32.asigura constituirea fondului arhivistic al serviciului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta;
de organizare si functionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei etc.,

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

E. Structura
Serviciul de Coordonare si Control cuprinde, potrivit organigramei, 11 posturi (1
functie publicd de conducere si 10 functii publice de executie). in exercitarea atributiilor
ce le revin, angajatii din cadrul Serviciului de Coordonare si Control:
e sunt subordonati directorului executiv si sefului serviciului;
e colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;
¢ solicitd informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si
au acces la informatii necesare realizérii atributiilor compartimentului;
e respecta codul de conduita al functionarilor publici;
respecta prevederile legale in vigoare.

4. Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii
si P.S.I.
A. Definirea si scopul
in conformitate cu structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi, Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii
si P.S.1. are drept principale scopuri:
e gestionarea patrimoniului institutiei si a materialelor cu caracter special utilizate
in activitatea de evidenta a persoanelor si stare civilg;
* organizarea si desfasurarea activitatilor specifice domeniului achizitiilor publice;
e realizarea activitatilor din domeniul protectiei muncii si de prevenire si stingere
a incendiilor;
e organizarea arhivarii anuale a documentelor produse de structurile functionale
ale institutiei si a conservarii fondului arhivistic.
Compartimentul este parte componenta a aparatului propriu si nu are personalitate
juridica.

B. Cadrul legal
e Constitutia Romaniei, republicata;
e Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata;-cu-modificarile si completarile

ulterioare; i |
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Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitdti si sanatati in munca, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari 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 in procedura de atribuire a contractelor de achizitie publica, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la
locurile de munca, cu modificarile si completarile ulterioare,

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

Ordonanta de urgentd 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 institutile publice,
actualizata;

Hotararea Guvernului nr. 971/2006 privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau de sanatate la locul de munca, cu
modificarile si completarile 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 si sanatatii in munca nr. 319/2006, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1028/2006 privind cerintele minime de securitate si
sanatate in munca referitoare l|a utilizarea echipamentelor cu ecran de
vizualizare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului — cadru din Legea nr.-98/2016-privind ach&zmlle pubhce cu
modificarile si completarile ulterioare; |
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e Hotararea Guvernului nr. 520/2016 privind cerintele minime de securitate si
sanatate referitoare la expunerea lucratorilor la riscuri generate de campuri
electromagnetice, cu modificarile si completarile ulterioare;

e 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 Hotararea Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru
modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;;

e 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 gi capitalurilor proprii;

e Ordinul Ministrului Muncii, Solidaritatii Sociale si Familiei nr. 3/2007 privind
aprobarea Formularului pentru inregistrarea accidentului de munca — FIAM;

e Ordinul Ministrului Transporturilor nr. 1260/2013, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind examinarea medicala si psihologica a personalului cu
atributii in siguranta transporturilor si periodicitatea examinarii.

e Ordinul Agentiei Nationale pentru Achiziti Publice nr. 281/2016 privind
stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor publice si
Programului anual al achizitiilor sectoriale;

e Regulamentul (CE) nr. 213/2008 al Comisiei din 29 noiembrie 2007 de
modificare a Regulamentului (CE) nr. 2195/2002 al Parlamentului European si
al Consiliului privind Vocabularul comun privind achizitile publice (CPV) si a
Directivelor 2004/17/CE si 2004/18/CE ale Parlamentului European si ale
Consiliului in ceea ce priveste procedurile de achizitii publice, in ceea ce
priveste revizuirea CPV,

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

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

C. Sfera relationala

C1. Sfera relationala interna

e se subordoneaza directorului executiv;

e colaboreaza cu celelalte structuri functionale ale institutiei pe linia de
competenta;

C2. Sfera relationala externa

e 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 si 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 multillngve Si cerneal neagrg_sipecnala a cererilor si materlalelor

utilizate in activitatea de ewdenta a persoanelor si stare civila;
4. asigura dotarea institutiei cu materiale sanitare, de intretinere si curatemei
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5. asigura si raspunde de dotarea institutiei cu materiale si echipamente pentru
asigurarea sanatatii si securitatii in munca si pentru prevenirea si stingerea
incendiilor;

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

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

8. asigura instruirea angajatilor in domeniul sanatatii si securitatii in munca si al
prevenirii si stingerii incendiilor, si verificd cunoasterea si 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 intretinerea, igienizarea si curatenia cladirilor utilizate de institutie;

11.asigura transportul in interesul serviciului al angajatilor institutiei cu
autovehiculele din dotare;

12.asigura inmatricularea, radierea autovehiculelor institutiei, efectuarea la termen
a inspectiilor tehnice, incheierea asigurarilor obligatorii si facultative, achitarea
taxelor de utilizare a drumurilor nationale, aprovizionarea cu carburanti si
lubrifianti, precum si repararea autoturismelor din dotare in unitatile de service
specializate, intocmirea si evidenta foilor de parcurs zilnice si a fiselor de
activitati zilnice pentru autovehiculele din patrimoniul institutiei;

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

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

15. pregéateste pentru predarea catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale lasi
a exemplarului Il a registrelor si opisurilor mai vechi de 100 de ani;

16.asigura intocmirea/modificarea nomenclatorului arhivistic aplicabil la nivelul
institutie;

17. efectueaza receptia produselor si serviciilor aferente achizitiilor publice;

18.monitorizeaza si indeplineste, in numele institutiei, toate activitatile necesare
realizarii si executarii obiectului contractelor de achizitie publica, semnaleaza
orice incident in livrare/executare/prestare si asigura emiterea documentului
constatator la finalizarea contractelor de achizitie publica;

19.colaboreaza cu comisia de casare in vederea casarii, declasarii, dezmembrarii
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 inregistrarea / reinnoirea / recuperarea
inregistrarii institutiei in Sistemul informatic colaborativ pentru mediu
performant de desfasurare a achizitilor publice si recuperarea certificatului
digital, dupa caz;

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

24 elaboreaza si actualizeaza, impreund cu Compartimentul Financiar —
Contabilitate, programul anual al achizitillor publice, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de structurile functionale ale institutiei;

25.elaboreaza documentatiile de atribuire pe baza necesitatilor si specificatiilor
transmise de structurile functionale ale institutiei;

26.asigura secretariatul pentru activitatea comisiei-de evaluare a contractelor de

achizitie publica; Nk |
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27,

realizeaza achizitiile publice directe;

28. constituie, pastreaza si arhiveaza dosarul achizitiei publice;
29.elaboreaza si publicd Centralizatorul achizitiilor publice cuprinzand situatia

executiei contractelor de achizitii publice;

30. asigura intocmirea si transmiterea tuturor documentelor emise si solicitate prin

31.

32.

33.

E.

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

completeaza, actualizeaza si transmite formularele de integritate aferente
procedurilor de atribuire derulate de catre institutie;

asigura constituirea fondului arhivistic a compartimentului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta si participa la intocmirea raportului anual al activitatii
institutiei, a Regulamentului de organizare si functionare, a nomenclatorului
arhivistic al institutiei;

solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate de director.

Structura

Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii si P.S.1.

cuprinde,

potrivit organigramei, 5 functii de executle din care 3 sunt functn publlce si 2

sunt functii contractuale. in exercitarea atrlbutnlor ce le revin, angajatn din cadrul

Comparti

5.
A.
in

mentul Administrativ, Achizitii Publice, Arhiva, Protectia Muncii si P.S.1.:

sunt subordonati directorului executiv;

colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;

solicita informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si
au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;

respecta codul de conduitd al functionarilor publici;

respecta prevederile legale in vigoare.

Compartimentul Juridic si Resurse Umane
Definirea si scopul
conformitate cu structura organizatoricd 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 functiilor si functionarilor publici, a datelor privind cariera profesionala,
a dosarelor profesionale si a personalului contractual din aparatul propriu al
institutiei in conformitate cu reglementarile legale;

pregatirea profesionala si salarizarea personalului.

Compartimentul Juridic si Resurse Umane este parte componentd a aparatului
propriu si nu are personalitate juridica.

B.

Cadrul legal

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, 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. 53/2003 — Codul Muncii, repubhcata cu modificarile si completarile
ulterioare; .

Legea nr. 554/2004 a contenciosului adm;mstratw, cu de|f|car|le; si
completarile ulterioare; ' ;
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Legea nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, 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 civilda, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea funciiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si 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 completarile ulterioare;

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

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile
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 si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Hotarérea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind
formarea profesionala a functionarilor publici;

Hotdrédrea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si
functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 302/2022 pentru aprobarea normelor privind modul
de constituire, organizare si functionare a comisiilor paritare, componenta,
atributiile si procedura de lucru ale acestora, precum si a normelor privind
incheierea si monitorizarea aplicarii acordurilor colective;

Hotararea Guvernului 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, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hotaérarea 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 material, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor
si adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu modificarile si
completarile ulterioare; — -y
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e Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 7660/2006
privind aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a
functiilor publice;

e Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 1932/2009
pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfasurarea
examenului de promovare in clasa a functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Ordinul Presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici nr. 26/2022
pentru aprobarea Metodologiei de completare si transmitere a informatiilor
privind implementarea principiilor aplicabile conduitei profesionale a
functionarilor publici si a normelor/standardelor de conduitd a functionarilor
publici, precum si a procedurilor administrativ-disciplinare aplicabile
functionarilor publici in cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

C. Sfera relationala

C1. Sfera relationala interna

e se subordoneaza directorului executiv;

e colaboreazd cu toate structurile functionale ale institutiei pe linia de
competenta;

C2. Sfera relationala externa

o formuleaza cereri si aparari la instantele de judecata;

» colaboreaza cu institutile competente in domeniul carierei functionarilor publici
si personalului contractual;

e colaboreaza cu institutile competente in domeniul arhivistic.

D. Atributiile

1. intocmeste proiectul de organigrama si stat de functii pentru aparatul propriu
cuprinzand functiile publice si contractuale, la solicitarea directorului executiv;

2. intocmeste proiectul Regulamentului intem al institutiei si participa impreuna cu
celelalte structuri ale institutiei la intocmirea proiectului Regulamentului de
organizare si functionare ce va fi supus analizei comisiilor de specialitate in
vederea prezentarii plenului Consiliului Judetean lasi spre aprobare;

3. intocmeste, pe baza solicitarilor structurilor institutiei, lucrarile necesare privind
numirea in functie, incetarea raporturilor de serviciu/de munca, incadrarea,
promovarea, redistribuirea, transferul, detagsarea, numirea temporara in functii
de conducere, schimbarea locului de munca si desfacerea contractului de
munca, dupa caz, pentru personalul din aparatul propriu, functionari publici si
personal contractual;

4. intocmeste documentatia necesarad organizarii si desfasurarii concursurilor si
examenelor in vederea recrutdrii si promovarii personalului din aparatul
propriu;

5. asigura gestionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecatg;

6. gestioneaza dosarele profesionale ale personalului institutiei;

7. intocmeste si actualizeaza planul de perfectionare profesionala a functionarilor
publici si fondurile necesare, impreuna cu Compartimentul Financiar —
Contabilitate;

8. monitorizeaza sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual si acorda sprijin de
specialitate in acest sens celelalte compartimente;

9. organizeaza si actualizeaza informatiile referitoare la institutie si angajati in
portalurile de management pentru functile publice si contractuale
www.anfp.gov.ro si www.reges.inspectiamuncii.ro; ey

10.intocmeste pontajul lunar si elibereaza adeverinte privind cahtatea de salarlat

pentru personalul institutiei; |
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11.asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de
interese in cadrul institutiei;

12.tine evidenta personalului detasat de la Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor,;

13.asigura consilierea etica si respectarea normelor de conduita pentru aparatul
propriu al institutiei;

14.elaboreaza si actualizeazd procedurile formalizate din domeniul resurse
umane;,

15. sustine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare;

16.elaboreaza statele de personal, in functie de modificarile intervenite in
structura si drepturile salariale ale personalului;

17.intocmeste sinteze, rapoarte, informari solicitate de directorul executiv;

18.asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor rezultate din
activitatea curenta;
arhivistic, etc.;

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

E. Structura
Compartimentul Juridic si Resurse Umane cuprinde, potrivit organigramei, 2 functii
publice de executie. In exercitarea atributilor ce le revin, angajati din cadrul
Compartimentul Juridic si Resurse Umane:
e sunt subordonati directorului executiv;
e colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;
¢ solicité informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si
au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;
respecta codul de conduita al functionarilor publici;
respecta prevederile legale in vigoare.

6. Compartimentul Financiar — Contabilitate
A. Definirea si scopul
In conformitate cu structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evident a
Persoanelor lasi, Compartimentul Financiar — Contabilitate are drept principale scopuri:
e organizarea, desfagurarea si legalitatea activitatilor financiar-contabile;
o fundamentarea, elaborarea, supunerea spre aprobare si executia bugetului
institutiei;
e masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul actiunilor, datoriilor
si capitalurilor proprii.
Compartimentul Financiar — Contabilitate este parte componenta a aparatului
propriu si nu are personalitate juridica.

B. Cadrul legal

e Constitutia Romaniei, republicata;

e Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

e Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,
autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

e Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicaté;-cu modificarile_si_completarile
ulterioare; :
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Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completérile
ulterioare:

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Legea — cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului 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, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicad/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Hotararea Guvernului nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului
autoritatilor si institutilor publice pe perioada delegarii si detasarii in alta
localitate, precum si in cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si
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 administratiei publice si institutile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de platd 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 instructiunile 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
raportarilor referitoare la cheltuielile de personal prevazute de Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 48/2005 pentru reglementarea unor masuri privind
numarul de posturi si cheltuielile de personal-in-sectorul bugetar, aprobata prin
Legea nr. 367/2005, cu modificarile si completarile. ulterioare;
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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;

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

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

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

e 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;

e Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor)

C. Sfera relationala

C1. Sfera relationala interna

e se subordoneaza directorului executiv;

e colaboreaza cu toate structurile functionale ale institutiei pe linia de
competenta;

C2. Sfera relationala externa

e colaboreaza cu Consiliul Judetean lasi, Trezoreria municipiului lasi, Directia
Generala a Finantelor Publice lasi, Camera de Conturi lasi, banci comerciale,
furnizori de bunuri si utilitati.

D. Atributiile

1. fundamenteaza si 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 in 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 intocmirea bugetului initial;

4. intocmeste proiectia bugetara pe anul viitor si estimarile pe urmatorii trei ani
pentru bugetul de venituri si cheltuiel;;

5. conduce contabilitatea in partidd dubla, utilizand conturile din planul general de
conturi al institutiilor publice;

6. intocmeste balante de verificare lunare pe baza documentelor contabile;

7 mtocmeste sutuatta privind platile restante _si_arieratele, situatiile flnanszlare
lunare prescurtante a posturilor bilantiere, alte situatii solicitate 'de ordonatorul
principal de credite in baza actelor normattve _/f

2%..0/ ;L 33




8. intocmeste trimestrial si anual situatiile financiare pentru bugetul propriu si le
inainteaza la Consiliul Judetean lasi, precum si situatiile financiare obligatorii
pe care le transmite in format electronic in 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 inchiderea executiei bugetare anuale;

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

11.asigura lunar plata drepturilor salariale ale angajatilor conform pontajelor;

12.asigura recuperarea de la Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate a sumelor
reprezentand concedii medicale din FNUASS achitate salariatilor institutiei;

13.intocmeste si transmite lunar in format electronic declaratia 112 privind
datoriile catre bugetul consolidat al statului si bugetele asigurarilor sociale si
fondurilor speciale;

14.realizeaza operatiuni de incasari si plati prin casieria institutiei si depunerea
sumelor incasate la Trezoreria Municipiului lasi;

15.intocmeste zilnic registrul de casa aferent operatiunilor in 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 lucrari;

17.asigura inventarierea obligatorie, cel putin o datda pe an, a patrimoniului
institutiei si intocmirea Registrului inventar,

18.indeplineste sarcinile care ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei;

19.asigura evidenta creditelor bugetare aprobate, a angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale, in conturi, in afara bilantului, pe capitole, titluri, articole
si aliniate ale bugetului aprobat;

20.raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea in conditii de siguranta a
documentelor justificative si contabile, precum si de gestionarea, folosirea si
evidenta formularelor cu regim special, in conformitate cu dispoziiile legale;

21.intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de dispozitii ale directorului
executiv ce au legatura cu activitatea compartimentului;

22.asigura suport si furnizeaza date si documente institutiilor cu atributii de control
pe linie financiar — contabila (Consiliul Judetean lasi — Serviciul Audit Public
Intern, Camera de Conturi lasi, etc.);

23.implementeaza masuri si recomandari urmare a rapoartelor de control,
realizeaza documentatii si informari catre institutiile cu atributii de control;

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

25.indruma activitatea comisiei de receptie organizate la nivelul institutiei;

26. asigura prelucrarea, controlul si pastrarea datelor inregistrate in contabilitate in
sistemul informatic utilizat in conformitate cu normele contabile aplicate;

27.arhiveaza situatile 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; 5 - ]

30. asigura protectia datelor referitoare la persoane sitoate informatiile gestionate;
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31.angajatul desemnat responsabil cu protectia datelor exercitd urmatoarele
atributii:
a. informeaza si consiliaza operatorul de date cu caracter personal si angajatii
cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679;
b. monitorizeaza respectarea Regulamentului si a altor dispoziti de drept
intern;
c. coopereaza si are rolul de punct de contact pentru autoritatea de
supraveghere,

32.asigura constituirea fondului arhivistic ale biroului, inventarierea, selectionarea,
péstrarea Si folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curenta;
de organizare si functionare, a nomenclatorului arhivistic al |nst|tu§|e| etc.,;

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

E. Structura

Compartimentul Financiar — Contabilitate cuprinde, potrivit organigramei, 3 functii
publice de executie. in exercitarea atributilor ce le revin, angajatii din cadrul
Compartimentul Financiar — Contabilitate:

e sunt subordonati directorului executiv;

e colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;

¢ solicita informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si

au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;
e respecta codul de conduita al functionarilor publici;
e respecta prevederile legale in vigoare.

7. Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul

A. Definirea si scopul

in conformitate cu structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor lasi, Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul are drept pnnmpale
scopuri:

e exercitarea atributiilor specifice activitatii de relatii cu publicul;

e exercitarea atributiilor specifice activitatii de secretariat si registratura.

Compartimentul Secretariat si Relatii cu Publicul este parte componenta a
aparatului propriu si nu are personalitate juridica.

B. Cadrul legal

o Constitutia Romaniei, republicat;

e lLegea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

e Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata;

e Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;,

e Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind I|beru| acces la mformatnle de interes
public. = = 1]

C. Sfera relationala
/7

C1. Sfera relationala interna
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e se subordoneaza directorului executiv;

e colaboreaza cu toate structurile functionale ale institutiei pe linia de
competents;

C2. Sfera relationala externa

e interactioneaza cu persoane fizice sau juridice care se adreseaza institutiei.

D. Atributiile

1. gestioneaza corespondenta institutiei in functie de atributiile ce ii revin conform
legislatiei in vigoare;

2. Tnregistreaza si repartizeaza corespondenta intrata si iesita in/din institutie;

3. asigura convocarile si notele telefonice dispuse de directorul executiv;

4. solutioneaza operativ solicitarile persoanelor fizice sau juridice, dupa caz, care
doresc informatii diverse sau le indruma catre institutiile competente;

5. gestioneaza stampilele utilizate la nivelul compartimentului si urmareste
utilizarea si pastrarea acestora in conditiile legii;

6. asigura fluxul informational intre structurile functionale ale institutiei;

7. asigura fluxul informational in domeniile prevazute de legislatia in vigoare intre
institutie si autoritatile centrale si locale cu atributii similare;

8. primeste, inregistreaza, distribuie, urmareste solutionarea si redactarea in
termen a raspunsurilor privind petitiile formulate in scris de cetateni, expediaza
si claseaza raspunsurile;

9. colaboreaza cu celelalte structuri functionale in vederea solutionarii solicitarilor
privind informatiile de interes public;

10.tine evidenta recomandatelor si a corespondentei speciale;

11.asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, inventarierea,
selectionarea, 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 competenté
de organizare si functionare, a nomenclatorului arhivistic al |nst|tut,|e| etc.;

14. solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate 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
Compartlmentul Secretariat si Relatii cu Publicul:

¢ sunt subordonati directorului executiv;

e colaboreaza cu toate serviciile si compartimentele din cadrul institutiei;

» solicitd informatii de la celelalte servicii si compartimente din cadrul institutiei si

au acces la informatii necesare realizarii atributiilor compartimentului;
e respecta codul de conduita al functionarilor publici;
e respecta prevederile legale in vigoare.

TITLUL IV

REDACTAREA $| GESTIONAREA DOCUMENTELOR

IN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

Art. 25

(1) Fluxul informational si circuitul documentelor in cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor lasi se realizeaza pe baza de condica de expediere interna, prin
grija sefilor structurilor functionale. Acestia au obligatia s& coordoneze si-sa-urmareasca
solutionarea lucrarilor repartizate in termenul dispus de directorul exec_:qtiv sau, in
absenta acestuia, in termenul legal. /§
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(2) In cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lasi, gestionarea
documentelor intrate si iesite se asigura de catre Compartimentul Secretariat si Relatii cu
Publicul.

(3) Documentele se redacteaza in mod corect, clar si concis, respectand regulile
de ortografie si de punctuatie specifice limbii roméne, 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 responsabilitdti in domeniu.
Obligatia obtinerii avizelor si contrasemnaturilor revine structurii functionale initiatoare
sau responsabile.

Art. 26

Documentele care ies din institutie trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

o antetul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor lasi: numele in clar al

institutiei, stema Romaniei, emblema judetului lasi;

e sub antet: adresa, numarul de telefon, numarul de fax, adresa e-mail si codul
postal;
numarul si data inregistrarii,
destinatarul: denumirea 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 lucrarii la care se raspunde;
continutul corespondentei, explicit si concis;
formula de incheiere;
functia, numele si prenumele, semnatura persoanei/persoanelor care
intocmesc;

o functia, numele si prenumele, semnatura persoanei/persoanelor care

avizeaza/contrasemneaza;

e functia, numele si prenumele, semnatura directorului executiv.

Art. 27

(1) Corespondenta se depune la registratura din cadrul Compartimentului
Secretariat si Relatii cu Publicul. in registrul general de intrare — iesire a corespondentei
se |nreg|streaza in ordine toate documentele care intra si ies din lnstltutle primind numar
si datd de inregistrare. Inregistrarea se face cronolog:c in ordinea primirii sau emiterii
documentelor.

(2) Documentele pentru care este stabilitd o alta forma legala de evidenta se
inregistreaza conform regulilor de tinere a evidentelor 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
institutiei, pe baza de rezolutie, in functie de domeniul de activitate al acestora.

(5) In situatia in care obiectul unei corespondente intra in domeniul de activitate a
doua 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 corespondenta se redacteaza de catre functionarul caruia i-a
fost repartizatd, 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) Expediereal/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 spre solunonare Ia structurllg,‘respectlve
pana la predarea arhivei, conform nomenclatorului.




(8) Arhivarea documentelor se realizeaza conform legislatiei in vigoare si 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 aplicarii prezentului Regulament, sefii
structurilor functionale vor reactualiza fisa 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 semnatura.

(3) Personalul institutiei are obligatia s& cunoasca, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament.

Art. 29

(1) Modificarea si completarea prezentului Regulament se vor realiza in cazurile in
care din actele normative aparute dupa aprobarea acestora rezultd competente noi si
semnificative in sarcina institutiei sau noi reglementari referitoare la personalul propriu si
care necesita armonizarea prevederilor regulamentului.

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

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

Director ex tiv
Maria Carld Lozneanu
Carmen Gretcan Fotea

/L u Consilier juridic
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