CONSILIUL JUDETEAN NEAMT
ORGANIGRAMA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA PERSOANELOR NEAMT

Anexa nr. 1) la H.C.J. nr.226 din% .08.2017
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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT

Anexa nr. 2) la H.C.J. nr.
b _din %0 .08.2017

al DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA PERSOANELOR NEAMT

COMPARTIMENT . Grad/
Nr. FUNCTIA DE Categorie Numér. C%Is;lsl/s treapta
crt. CONDUCERE FUNCTIA DE EXECUTIE personal | posturi profesionali
1 |Director executiv FP 1 [
I BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR 11
2 |Sef birou FPSS 1 S
L1 COMPARTIMENT REGIM EVIDENTA SI GHISEU 7
UNIC
3,4 Consilier FP 2 I Superior
5 Consilier P 1 1 Superior
6 Inspector FP 1 | Principal
7 Inspector FP 1 | Asistent
8 Inspector FP 1 | Debutant
9 Referent PC 1 M IA
1.2 COMPARTIMENT INFORMATICA 3
10 Consilier FP 1 | Superior
11 Inspector FP 1 [ Asistent
12 Inspector FP 1 I Debutant
II COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS, 3
ACHIZITII PUBLICE
13 Consilier juridic FP 1 | Asistent
14 Consilier FP 1 [ Principal
15 Consilier PC 1 S IA
111 COMPARTIMENT RELATII PUBLICE 2
16 Inspector FP 1 | Asistent
17 Inspector FP 1 [ Debutant
IV | COMPARTIMENT SECRETARIAT, ADMINISTRATIV 4
18 Consilier PC 1 S [A
19 Referent PC 1 M |
20 Muncitor calificat PC 1 M/G 11
21 Sofer PC 1 G 1
v COMPARTIMENT RESURSE Ul\i[ANE, FORMARE 5
PROFESIONALA
22 Consilier FP 1 I Principal
23 Consilier FP ) 1 Superior
VI COMPARTIMENT CONTABILITATE, BUGET 3
24 Consilier FP 1 | Superior
25 Consilier FP 1 [ Superior
26 Referent FP 1 11 Principal




COMPARTIMENT . Grad/
Nr. FUNCTIA DE Categorie | Numir |cLasA/S treapta
osturi TUDIIL
crt. CONDUCERE FUNCTIA DE EXECUTIE personal | P pro fesionali
VIl BIROUL STARE CIVILA 11
27 [Sef birou | [FP 1 | I
VIL1 COMPARTIMENT STARE CIVILA 7
28 Consilier FP 1 | Superior
29,30 Consilier FP 2 | Principal
31 Inspector FP | [ Principal
32 Inspector FP 1 I Superior
33 Inspector FP 1 [ Debutant
34 Referent FP 1 II Superior
VIL.2 COMPARTIMENT MENTIUNI STARE CIVILA 3
35 Consilier FP 1 I Superior
36 Consilier FP 1 1 Principal
37 Referent FP 1 1l Debutant
TOTAL 37

FP  —Functie publicd
FPSS — Functie publica cu statut special
PC  —Personal contractual




CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexanr. 31a H.C.J. nr. 226 /%0 .08.2017

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al ‘
Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor Neamt se organizeazi si
functioneazd in subordinea Consiliului Judetean Neamt, in temeiul prevederilor
Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si completirile ulterioare, ca
serviciu public comunitar de interes judetean, cu personalitate juridica.

Art. 2 (1) Scopul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt este acela de a
exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeazi activitatea de evidenti a persoanelor si stare civila.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt se desfisoard in
interesul persoanei i al comunitatii, in sprijinul institufiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art. 3 Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor Neamt are in componenti 2 birouri
si 5 compartimente, conform prevederilor art. 2 din Hotirarea Guvernului nr. 2104/2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numirului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea
patrimoniului i managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Art. 4 Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt
este urmaétoarea:

a) director executiv;

b) birou stare civild, constituit din urmitoarele structuri:

- compartiment stare civila;
- compartiment mentiuni stare civila;
¢) biroul evidenta persoanelor, constituit din urmitoarele structuri:
- compartiment regim evidenta si ghiseu unic;
- compartiment informatici;

d) compartiment juridic, contencios, achizitii publice;

¢) compartiment resurse umane, formare profesionali;

f) compartiment contabilitate, buget;

g) compartiment secretariat, administrativ;

h) compartiment relatii publice.



Art. § Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor Neamt coordoneazi si controleazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor
organizate in subordinea consiliilor locale municipale, ordgenesti si comunale de pe
teritoriul judetului.

Art. 6 Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor Neamt este condusi de un director
executiv, numit si eliberat din functie prin hotarare a Consiliului Judetean Neamt, in
conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, care, In exercitarea atributiilor ce 1i revin, emite dispozitii cu caracter individual.

Art. 7 Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor Neamt coopereazi cu celelalte
structuri ale Consiliului Judetean Neamt, ale Ministerului Administratiei si Internelor si
dezvolta relatii de colaborare cu autoritati publice, ONG-uri, persoane juridice private si
persoane fizice, pentru Indeplinirea atributiilor legale.

Art. 8 Posturile prevdzute in Statul de functii al Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor Neam{ sunt ocupate de functionari publici, functionari publici cu statut special
si persoane angajate cu contract individual de munca.

Art. 9 (1) Directia Judeteana de Evidenta Persoanelor Neamt are urmitoarele date de
identificare: sediul in municipiul Piatra Neamt, Bulevardul Decebal nr. 60, cod postal
610040; conturi deschise la Trezoreria Piatra Neamt ; cod fiscal 17474394,

(2)Stampila directiei este sub formd rotundd si are urmitorul text inscriptionat:
Roménia — Consiliul Judetean Neamt — Directia Judeteani de Evidenta Persoanelor.

Capitolul 11
CONDUCEREA SI PRINCIPALELE ATRIBUTI ALE
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA PERSOANELOR NEAMT

Art. 10 Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor Neamt are urmitoarele
atributii principale:

a) actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenti a persoanelor;

b) coordoneazi si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

c) coordoneazd si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

d) asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cartilor de identitate si a cartilor de
alegétor;

e) aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
respectiv oficiile de stare civild din cadrul primariilor cu imprimatele necesare activitatii
de eviden{a a persoanelor si stare civila, distribuite de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

f) monitorizeazi si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal

g) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii propru

h)tine evidenta si péstreazd registrele de stare civila, exemplag
mentiuni pe acestea, conform comunicérilor primite; 27
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1) indeplinegte orice alte atributii stabilite prin reglementiri legale. %k\ IS

Art. 11 Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urm: Q?:LEEIE(" atr)
principale: L uoese

a) exercitd atributii ce revin Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt, in
calitate de persoani juridica;

b) exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

c) intocmeste proiectul bugetului propriu al Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor Neamt si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe care le supune aprobrii
Consiliului Judetean Neamt;

d) prezintd Consiliului Judetean Neam{ rapoarte privind activitatea directiei si
propune masuri de imbunatatire a acesteia;

e) elaboreaza si prezintd spre avizare secretarului judetului si aprobare presedintelui
Consiliului Judetean Neamt, planul anual de indrumare si control al activititii de stare
civild desfasurati de serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor si
primériile din judet;

f) numeste, sanctioneaza si elibereazi din functie personalul din cadrul directiei,
potrivit legii;

g) monitorizeazd, coordoneaza si indruma metodologic implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial in cadrul directiei;

h) elaboreazd si supune spre aprobare Consiliului Judetean Neamt organigrama si
statul de functii, avand avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiunile previzute in materia evidentei
persoanelor si starii civile.

Directorul executiv indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau stabilite prin
hotarére a Consiliului Judetean Neamt sau dispozitia presedintelui acestuia.

in absenta directorului executiv, atributiile acestuia se exercit de citre o persoand cu
functie de conducere desemnata prin dispozitia acestuia.

Art. 12 In exercitarea atributiilor de serviciu §i pentru aplicarea prevederilor legale in
vigoare, directorul executiv emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

In conditiile legii, directorul executiv poate delega atributii din competenta sa
personalului din subordine.

Art.13 Directorul executiv raspunde in fata presedintelui Consiliului Judetean Neamt,
dupd caz, de intreaga activitate desfisurati la nivelul institutiei, potrivit competentelor si
atributiilor stabilite In sarcina sa prin fisa postului.

Capitolul III
BIROUL STARE CIVILA

Art. 14 Biroul stare civila este structura de specialitate a Directiei Judetene de
Evidenta Persoanelor Neamt prin care se asigura desfisurarea, in conditiile de legalitate,
oportunitate si temeinicie, a activititii pe linie de stare civil3, la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si a primariilor din judet, in vederea realizirii
obiectului de activitate al acestora.
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Art. 15 Biroul asigurd coordonarea si controlul metodologic al activititii de stare
civild desfasuratd de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si a
primériilor din judet.

Art. 16 Specialistii din cadrul acestui birou aduc la indeplinire dispozitiile
directorului executiv in domeniul specific de activitate dat in coordonarea acestuia prin
acte normative, prin hotérari ale Consiliului Judetean Neamt si dispozitii ale presedintelui
Consiliului judetean.

Art. 17 Biroul stare civild isi desfdgoara activitatea prin urmatoarele compartimente:

- Compartimentul stare civila
- Compartimentul mentiuni stare civild

Art. 18 Compartimentul stare civild are urmitoarele atributii:

a) indrumd si controleazd, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin Hotirarea Guvernului nr. 64/2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare, intreaga activitate de stare civild, desfisurata la
nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si a primariilor din
judet;

b) urméreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-verbale de
control, in scopul indreptarii si elimindrii erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

c) efectueazd controale tematice, precum si verificiri periodice, vizand gestiunea
certificatelor de stare civila si asigurarea securitdtii documentelor de stare civila cu regim
special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare
civila “in alb”, la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor si
a primériilor din judet;

d) participa la verificdrile §i cercetérile ce se efectueazd in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special “in alb”, la aparitia unor astfel de evenimente
fiind informate urmatoarele autoritati publice: Consiliul Judetean Neamt si Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

e) centralizeazd datele si intocmeste situatiile statistice si analizele periodice, privind
volumul si calitatea activitatilor desfasurate in domeniul stirii civile din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primiriilor din judet, pe care le
inainteaza Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

f) participd la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din functie a
ofiterilor de stare civild delegati,

g) efectueaza verificdri in Registrul national de evident3 a persoanelor si in Registrul
Electronic National pentru Fisele de Evidenta Centrald a Persoanelor, cu privire la datele
cu caracter personal din referatele anexate la dosarele de transcriere, dosarele de schimbare
a numelui pe cale administrativa, precum si alte situatii specifice;

h) intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii, pe care le prezinti directorului executiv;




j) face propuneri motivate cu privire la avizarea cererilor de reconstituire si intocmire
ulterioard a actelor de stare civila;

k) verificd documentatia si avizeazd, atunci cdnd sunt indeplinite conditiile legale,
referatul motivat prin care se propune rectificarea unui act de stare civild sau/si a
mentiunilor inscrise pe marginea acestuia;

1) verificd documentatia si avizeazd, atunci cind sunt indeplinite conditiile legale,
cererea prin care se solicitd inregistrarea tardiva a nasterii;

m) primeste documentele necesare, efectueaza verificari si solicit atribuirea, de citre
Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Neamt, a
codului numeric personal pentru cetitenii roméni care solicitd eliberarea pasaportului
simplu electronic cu date biometrice incluse;

n) colaboreazi cu serviciile de investigatii criminale si criminalistici, pentru
clarificarea statutului civil al persoanelor cu identitate necunoscuti;

o) propune conducerii directiei organizarea activitatilor vizind instruirea ofiterilor de
stare civild pentru perfectionarea pregatirii profesionale a acestora, cat si pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale
actelor normative care reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civil;

p) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile similare din
tard, precum si cu serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in scopul
realizdrii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

q) intocmeste, lunar, trimestrial, semestrial si anual situatiile solicitate de catre
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si asiguri
transmiterea acestora;

r) stabileste necesarul de registre, certificate si alte materiale de stare civild (de
exemplu: cerneald speciald de culoare neagra, formulare tipizate etc.) si propune
organizarea activitatii de aprovizionare centralizati cu aceste materiale a serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primiriilor din judet;

s) procedeaza la eliminarea certificatelor de stare civild retrase si a celor anulate la
completare de SPCLEP si primariile de pe raza de competentd, precum si a cotoarelor de
certificate, la un an de la data eliberarii ultimului certificat;

t) asigurd consultantd in solutionarea spetelor de stare civild, semnalate de serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si primériile din judet;

u) alocd din registrul unic al certificatelor de divort, numir certificatului de divort pe
cale administrativa;

v) constatd contraventii si aplicd sanctiunile previzute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

w) asigura confidentialitatea si protectia informatiilor clasificate, precum si a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneaza 1n virtutea exercitdrii atributiilor de serviciu;

x) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

Art. 19 Compartimentul mentiuni stare civild are urmitoarele atributii:

a) organizeazd si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii
Inregistare si operare a comunicdrilor de mentiuni in evidentele
speciald);




b)inscrie pe marginea actelor de stare civild, exemplarul II, mentiuni privind
modificdrile intervenite 1n statutul civil al persoanelor;

¢) opereazi pe marginea actelor de cdsatorie, exemplarul II, mentiuni de divort, in
baza certificatelor de divort emise de notarii publici, apoi le comunica la exemplarul I;

d) intocmeste extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, exemplarul II, att
la cererea persoanelor juridice legal indreptatite, cat si in scopul indeplinirii altor atributii
ale directiei;

e) claseazd comunicdrile de mentiuni in vederea arhivarii;

f) tine evidenta si pastreazd registrele de stare civild, exemplarul 1I, asigurand
actualizarea, securitatea si conservarea acestora;

g) asigurd, In conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute sau distruse partial ori total, dupa exemplarul existent;

h) asigurd confidentialitatea si protectia informatiilor clasificate, precum si a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneaza in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

i) depune, in scopul pastrarii permanente, la Directia Judeteans a Arhivelor Nationale
Neamt, registrele de stare civila, exemplarul IT, dupa 100 de ani de la intocmirea acestora;

j) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

Capitolul IV
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.20 Biroul evidenta persoanelor este structura de specialitate a Directiei
Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt, prin care se asigurd desfasurarea, in conditii de
legalitate, oportunitate si temeinicie, a activititii serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor din judet, in vederea realizirii obiectului de activitate al acestora.

Art.21 Biroul asigurd coordonarea si controlul metodologic al activititilor
desfagurate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet,
vizénd eliberarea actelor de identitate si a altor documente de aceasti naturi, in sistem de
ghiseu unic, actualizeazd, utilizeazd §i valorifici Registrul national de evidentd a
persoanelor.

Art.22 Specialistii din cadrul acestui birou aduc la indeplinire dispozitiile directorului
executiv in domeniul specific de activitate dat in coordonarea acestuia prin acte normative,
prin hotéréri ale Consiliului Judetean Neamt si dispozitii ale presedintelui Consiliului
judetean.

Art.23 Biroul evidenta persoanelor fisi desfagoard activitatea prin urmitoarele
compartimente:
- Compartimentul regim evidentd si ghiseu unic;
- Compartimentul informatica.
Art. 24 Compartimentului regim evidentd si ghiseu unic 1i revin urmitoarele
atributii:
a) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor,.
eliberarea cartilor de identitate i a altor documente, in sistem de ghiseu




b) coordoneazi organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile
legale care reglementeaza domeniul;

¢) monitorizeaza activitatea de emitere a cartilor de identitate desfisurata de serviciile
locale, in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina
emiterea cartilor de identitate cu erori, ca urmare a declinarii unor identititi false; ia
masuri pentru prevenirea si Inlaturarea situatiilor de acest gen;

d) colaboreazd cu structurile teritoriale ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pasapoarte si ale Directiei
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea unor sarcini
comune, precum si in scopul optimizirii activitatilor specifice;

e)tine legdtura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a sarcinilor
si atributiilor ce le revin;

f) centralizeazi i intocmeste situatiile statistice, precum si sinteze privind volumul si
calitatea lucrérilor lunare, trimestriale, semestriale si anuale desfasurate la nivelul directiei
si serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

g)asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si intreprinde masuri de
prevenire a scurgerii informatiilor clasificate;

h) efectueaza verificari in Registrul national de evidentd a persoanelor si furnizeazi,
in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritatile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, persoane juridice si cetdteni,

1) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi
propuneri pentru imbunititirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrdngerea unor competente, perfectionarea cadrului legislativ
operabil in materie;

J) colaboreaz cu structurile din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor si Interne, in vederea realizirii unor activitati
comune;

k) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfisurarii activitatii de
profil.

Art. 25 Compartimentul informatici are urmatoarele atributii:

a) acorda consultantd de specialitate serviciilor locale, in domeniul informatic;

b) verifica, din punct de vedere calitativ, prelucrarea informatici a datelor efectuati
de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, precum si respectarea
termenelor in care sunt preluate comunicirile de stare civila;

¢) colaboreazd cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Neamt, pentru realizarea unor sarcini comune;

d)efectueazi, in baza atributiilor ce-i revin, actualizarea Registrului judetean de
evidentd a persoanelor, cu date privind persoana fizicd, in conformitate cu prevederile art.
7, alin (1), lit. a) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, cu modiﬁcériiw\fcmnpletﬁrile

ulterioare; @) A VN




e)actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor, cu informatii privind
cetdtenii roméni cédrora li s-a atribuit cod numeric personal, in vederea eliberarii
pasaportului simplu electronic cu date biometrice incluse;

f) formuleazad propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesar emiterii cartilor de identitate, in scopul
diminudrii birocratiei si al optimizarii relatiilor cu publicul;

g) efectueaza verificiri in Registrul national de evidenti a persoanelor si furnizeaza,
in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice citre autorititile si
institutiile publice centrale, judetene si locale, persoane juridice si cetiteni;

h)desfésoard activititi de studiu si documentare tehnica, in scopul cunoasterii celor
mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilititii de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu, precum si in cel al serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

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

J) asigurd centralizarea datelor §i tehnoredactarea situatiilor statistice si a analizelor
periodice Intocmite si transmise de serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

k)asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate in sistem informatic, verifici
modul de respectare a celor dispuse si implementeazi masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

1) executd activitdti de intretinere §i verificare a echipamentelor si retelei de
calculatoare din dotarea proprie §i verifici modul in care sunt intretinute echipamentele si
reteaua V.P.N. din dotarea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

m) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasuririi activitatii de profil.

Capitolul V
COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS, ACHIZITII PUBLICE

Art. 26 Compartimentul juridic, contencios, achizitii publice are urmatoarele

atributii:

A. Pe linia activitatii in domeniul juridic, contencios:

a) Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte cu caracter intern ce au
legatura cu activitatea directiei;

b)urméreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a legislatiei care
reglementeazd domeniul de activitate;

c)avizeazd, pentru legalitate, actele administrative emise de directorul executiv,
potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
institutiei;

d)reprezintd i apara interesele institutiei in procesele de contenci
de solutionare a plangerilor in materie contraventionals, sens in car ? gpre i
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executiv, Intdmpindri, note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea cailor de atac,
asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

e)participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor
acte incheiate de directie, care angajeaza rdspunderea juridica a acesteia;

f) acorda consultantd juridica serviciilor publice comunitare locale de evidenti a
persoanelor din judet, in probleme ce vizeazi activitatea de evidentd a persoanelor si stare
civila;

g) analizeaza si avizeaza de legalitate, solicitdrile de date cu caracter personal, altele
decét cele ce provin de la institutiile publice cu atributii in domeniul apararii, ordinii
publice, securitatii nationale si justitiei;

h) asigurd confidentialitatea si protectia informatiilor clasificate, precum si a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneaza in virtutea exercitdrii atributiilor de serviciu;

i) acorda asistenta juridica comisiei de disciplini;

j) informeaza, atit directorul executiv, cét si compartimentele din cadrul institutiei,
cu privire la modificarile legislative si actele normative nou apirute;

k)asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

B. Pe linia activititii in domeniul achizitii publice:

a) indeplineste procedurile si orice alte sarcini care rezultd din prevederile Legea
nr.98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice;

b) stabileste, anual, planul de achizitii, pe baza necesarului de tehnics, investitii,
reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;

c) studiaza piata si solicitd ofertele pentru achizitiile de bunuri, servicii sau lucrari
prin intermediul platformei de programe SEAP;

d) intocmegste referatele cu propuneri de selectare a ofertelor cele mai avantajoase;

e) intocmeste documentatii, in vederea organizarii licitagiilor conform Legea
nr.98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

Capitolul VI 5
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, FORMARE PROFESIONALA

Art. 27 Compartimentul resurse umane, formare profesionald are urmitoarele
atributii principale:

a) coordoneazd si asigurd activitatile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregatirea continud, evaluarea, promovarea 1in carieri, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automati a datelor
referitoare la personalul contractual §i functionarii publici din cadrul directiei;

b) executd masuri specifice de verificare si cunoastere a legislafiei referitoare la
Codul de conduitd a functionarilor publici si cel al personalului contractual din cadrul
directiei;

¢) executd activitdfi de verificare a sesizirilor si reclamatiilor
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d)organizeazd si desfdsoard concursuri pentru ocuparea functiilor vacante de
functionari publici i personal contractual din cadrul directiei;

e) Intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidentd etc.) si emite documentele de legitimare pentru functionarii publici §i personalul
contractual din cadrul directiei;

f) intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensiondrii personalului, in conditiile legii;

g)elibereazd, la cerere, adeverinte si alte documente prin care se atestd anumite
situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

h) asigurd, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea drepturilor si evidenta
privind concediile de odihna, de studii, fird platd, a concediilor medicale, a voucherelor de
vacanta;

i) primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici;

j) asigurd indeplinirea activitatilor de protectie si pe cele de prevenire a riscurilor
profesionale in cadrul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor;

k) asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului;

1) tine evidenta functionarilor publici cu statut special detasati si informeazi
conducerea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu
privire la modificarile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;

m) inainteazd conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date propuneri privind sanctionarea disciplinard a functionarilor publici cu
statut special; '

n) asigurd aplicarea reglementédrilor in vigoare cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

0) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

Capitolul VII
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET

Art. 28 Compartimentul contabilitate, buget are urmitoarele atributii principale:

a) asigurd organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile in conformitate cu
dispozitiile legale;

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

¢) asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu directorul executiv, urmirind utilizarea eficientid a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;

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

) urmdreste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sump@g’;p_@i@ij}'}s\timie
venituri bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice sau juridice; Q~>’ ey W)
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f) raporteaza, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

£) face propuneri de modificéri de alocatii bugetare, pe care le nainteazi directorului
executiv;

h) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casi, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

i) organizeazi evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a
platilor, potrivit normelor in vigoare;

J) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a priorititilor de
finanfare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli
aprobat, precum si de prezentarea, la termen,a darilor de seami contabile asupra executiei
bugetare;

k) intocmegte documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale ale directiei, indruma si controleazi modul de punere in aplicare a acestora;

1) dispune efectuarea inventarierii, la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale;

m) indeplinegte sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integrititii patrimoniului si
recuperarea operativd a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

o) asigurd 1indeplinirea sarcinilor din competenta sa, cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

p) efectueazi operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

q) asigurd fondul arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de profil.

Capitolul VIII ,
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, ADMINISTRATIV

Art. 29 Compartimentului secretariat, administrativ ii revin urmitoarele atributii:

A. Pe linia activititii de secretariat:

a)primeste si inregistreazi corespondenta in registrul de intrare-iesire, respectiv in
registrul special in cazul corespondentei clasificate, si o preda directorului executiv sau,
dupa caz, inlocuitorului acestuia;

b) organizeazd si asigurd activitatea de distribuire a documentelor repartizate de
conducere, conform reglementarilor in vigoare;

c)urmdreste si informeaza directorul executiv, lunar sau de céte ori situatia impune,
cu privire la respectarea termenului de rezolvare a corespondentei;

d)tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifici modul de folosire a
acestora,

11




e) raspunde de respectarea prevederilor legale privind circuitul documentelor:

f) inregistreazd si {ine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregitire de
specialitate a personalului, a registrelor §i materialelor cu regim special, precum si a altor
documente privind organizarea directiei;

g)asigurd crearea unui fond de documentare juridica si de specialitate, inclusiv a
ordinelor, instructiunilor si indrumdrilor pe care le transmit ministerele si celelalte organe
ale administratiei publice centrale si locale;

h) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfisurdrii activitatii de
profil.

B. Pe linia activitatii de asigurare tehnico-materiali si de intretinere:

a) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii, sens in

care:

- Intocmeste, anual, necesarul de registre si certificate de stare civili, de cerneald
speciald de culoare neagrd, de hartie si folie, necesare producerii cartilor de identitate, in
baza datelor comunicate de Biroul stare civild din cadrul directiei si Biroul Judetean de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Neamt, pentru anul urmator,
necesar pe care il comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date;

- in baza solicitdrilor si a planificarii, ridicd de la Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, registrele si certificatele de stare civila,
cerneala speciald, precum si materialele necesare producerii cartilor de identitate si a celor
de alegdtor, pe care le distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, respectiv primériilor din judet;

b) organizeazd si asigurd desfdsurarea, in bune conditii, a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare; ia
masuri pentru gospodarirea judicioass si cresterea eficientei utilizirii acestora;

c) stabileste necesarul de tehnicd, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si servicii
pentru intretinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale directiei;

d) coordoneazi, indruma si controleazd modul de folosire a mijloacelor de transport
din dotare si urméreste incadrarea in normele alocate;

e) organizeaza si asigurd masurile necesare pentru prevenirea si stingerea incendiilor;

f) asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea directiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si propune
masuri legale pentru recuperarea pagubelor;

g) rdspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea
fara platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

h) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfasurarii activitatii de
profil.

Capitolul IX
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

Art. 30 Compartimentul relatii publice are urmatoarele atributii
12




a) primeste petitiile cetétenilor si le inregistreaza pe tipuri de probleme;

b) comunicd cetatenilor raspunsurile cu privire la petitiile acestora transmise de
structurile de specialitate din cadrul directiei, in termenele stabilite de dispozitiile legale in
vigoare;

c) aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizarile si constatirile cetitenilor
referitoare la buna desfasurare a activitatii institutiei;

d)oferd cetatenilor, verbal, informatii de interes public, In legiturd cu activitatea
institutiei si de asemenea, pune la dispozitia cetitenilor, in vederea consultirii, documente
ce coniin informatii de interes public care intra in sfera de competenti a directiei, in
masura in care acestea pot fi furnizate, conform prevederilor legale in materie;

e) rdspunde solicitirilor de informatii de interes public venite pe site-ul sau pe adresa
de e-mail ale directiei;

f) organizeazi inscrierea in audientd la directorul executiv si pregiteste materialele
pentru audiente, In functie de cererile depuse si inregistrate;

g)redacteazd comunicate de presd si intocmeste lucrdri de specialitate (rapoarte,
analize si sinteze);

h) analizeazd, evalueaza, planificd §i organizeazi comunicarea cu mass-media si cu
opinia publicé, in general,

i) furnizeaza reprezentantilor mass-media, prompt si complet, orice informatie de
interes public care priveste activitatea directiei;

j) informeaza directorul executiv, cu aspecte referitoare la imaginea directiei si se
ocupd de gestionarea crizelor mediatice ce pot afecta institutia si/sau salariatii acesteia;

k) culege si prelucreazi materialele din presa locald si nationald, atunci cand este
cazul, si analizeazd stocarea sau difuzarea informatiilor din mass-media referitoare la
imaginea si activitatile directiei, realizand banci de date;

1) difuzeazd mass-mediei dosare de presd in legiturd cu evenimentele sau activititile
organizate de directie;

m) asigurd confidentialitatea si protectia informatiilor clasificate, precum si a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneaza in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

n)asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfisuririi activitatii de
profil.

Capitolul X
DISPOZITII FINALE

Art. 31(1) Finantarea activitatii Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor Neamt se
asigurd din fonduri alocate de la bugetul judetului.

(2)Activitatea de audit financiar se asigurd de catre Consiliul Judetean Neamt, prin
aparatul de specialitate al acestuia.

Art. 32 Prezentul regulament se completeazd cu prevederile legale aplicabile in
materie $i poate fi modificat numai prin hotarare a Consiliului Judetean Neam;
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