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CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexa nr. 2) la H.C.J. nr.
2?6 din 3o .08.2017

STAT DE FU
aI DIRECIIEI JUDETENE DE EVIDENTA PERSOANELOR NEAMT

Nr.
crt.

COMPARTIMENT
Categorie
personal

Numdr
posturi

CLASA/S
TUDII

Grad/
treapta

profesionall
FLNCTIA DE

CONDUCERE
FUNCTIA DE EXECUTIE

1 Director executiv FP I I
I BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR 11

2 $ef birou FPSS 1 S

I.1 COMPARTIMENT REGIM EVIDENTA $I GHI$EU
UNIC

7

3,4 Consilier FP 2 I Suoerior
J Consilier FP I I Superior
6 Inspector FP 1 I Principal

Inspector FP I I Asistent
8 Inspector FP I I Debutanl
9 Referenl PC 1 M IA

t.2 COMPARTIMENT INF'ORMATICA a
J

10 Consilier FP I I Superior
11 Inspector FP 1 I Asistent
T2 Inspector FP 1 I Debutant
il COMPARTIMENT JURIDIC, CONTENCIOS,

ACIIIZITII PUBLICE

a
J

13 Consilier iuridic FP I I Asistent
t4 Consilier FP I I Principal
15 Consilier PC I S IA
ilI COMPARTIMENT RELATII PUBLICE 2

16 Inspector FP I I Asistent
I7 Inspector FP 1 I Debutant
IV COMPARTIMENT SECRETARIAT. ADMINISTRATIV 4

18 Consilier PC 1 S IA
19 Referent PC I M I
20 Muncitor calificat PC I M/G il
21 Sofer PC 1 G I

V
COMPARTIMENT RESURSE UMANE. FORMARE

PROFESIONALA 2

22 Consilier FP I I Principal
a)z) Consilier FP f I Superior
VI COMPARTIMENT CONTABILITATE. BUGET 3

24 Consilier FP 1 I Superior
25 Consilier FP 1 I Superior
26 Referent F'P 1 m Principal



Nr.
crt.

COMPARTIMENT
Categorie

personal
Numdr
posturi

CLASA/S
TUDII

Grad/
treapta

profesionali
FLINCTIA DE

CONDUCERE
FLINCTIA DE EXECUTIE

VII BIROUL STARE CIVILA 11
27 Sef birou FP I II I

vII.1 COMPARTIMENT STARE CIVIA 7

28 Consilier FP I I Superior

29,30 Consilier FP 2 I Principal

31 lnspector FP I I Principal

32 lnspector FP I I Superior
aa
JJ Inspector FP I I Debutant

34 Referent FP I n Superior

vrt.2 COMPARTIMENT MENTIUNI STARE CIULA 3

35 Consilier FP I I Suoerior
36 Consilier FP fI I Principal
37 Referent FP 7 ilI Debutant

TOTAL 37

FP - Functie publicd
FPSS - FuncJie publicd cu statut special
PC - Personal contractual



CONSILIUL JUDETEAN NEAMT Anexa nr. 3 la H.C.J. nr.2?6 l\o .08.20t7

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
al

Direcfiei Judefene de Evidenfa Persoanelor Neam!

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Direcfia Judefeani de Evidenta Persoanelor Neamf se organizeazd qi
funcJioneazd in subordinea Consiliului Judelean Neam!, in temeiul prevederilor
Ordonanlei Guvernului nr.8412001 privind organizarea gi funclionarea serviciilor publice
comunitare de evidenJd a persoanelor, cu modificdrile gi completdrile ulterioare, aa
serviciu public comunitar de interes judeJean, cu personalitatejuridicS.

Art.2 (1) Scopul DirecJiei Judelene de Eviden{a Persoanelor Neam! este acela de a
exercita competenlele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglemerfieazd" activitatea de evidenld a persoanelor gi stare civild.

(2) Activitatea Direc{iei Judelene de Evidenla Persoanelor NeamJ se desfdgo ard in
interesul persoanei gi al comunitdlii, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv pe baza gi in
executarea legii.

Art. 3 Direclia Judeleand de Evidenla Persoanelor Neam! are in componen{d,2birowi
qi 5 compartimente, conform prevederilor art. 2 dinHotdrArea Guvernului nr. 210412004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a num[rului de funclii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenJd a persoanelor, constituirea
patrimoniului gi managementul resurselor umane, financiare qi materiale, cu modificdrile
gi completdrile ulterioare.

Lrt. 4 Structura organizatoricd a DirecJiei Jude{ene de Evidenla Persoanelor Neam}
este urmdtoarea:

a) director executiv;
b) birou stare civi16, constituit din urmdtoarele structuri:

- compartiment stare civil6;
- compartiment menliuni stare civild;

c) biroul evidenla persoanelor, constituit din urmdtoarele structuri:
- compartiment regim eviden{i gi ghigeu unic;
- compartiment informaticd;

d) c ompartiment j uridic, contencio s, achizilii publ ice ;
e) compartiment resurse umane, formare profesionald;
f) compartiment contabilitate, buget;
g) compartiment secretariat, administrativ;
h) compartiment relalii publice.



Art. 5 Direclia Judeteand de Evidenla Persoanelor Neam! coordoneazd gi controleazd
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidenJd a persoanelor
organizate in subordinea consiliilor locale municipale, ordqeneqti qi comunale de pe
teritoriul judelului.

Art. 6 Direclia Jude{eand de Eviden{a Persoanelor Neam! este condusd de un director
executiv, numit qi eliberat din funclie prin hotdrdre a Consiliului JudeJean Neam!, in
condiJiile legii, cu avizul Direcliei pentru Evidenla Persoanelor gi Administrarea Bazelor
de Date, care, in exercitarea atribuliilor ce ii revin, emite dispozilii cu caracter individual.

Art. 7 Direclia Judeleand de EvidenJa Persoanelor Neam! coopereaz[ cu celelalte
structuri ale Consiliului Judelean Neam!, ale Ministerului Administraliei gi Internelor qi
dezvoltd, relaJii de colaborare cu autoritdli publice, ONG-uri, persoane juridice private gi
perso ane ftzic e, pentru indeplinire a atribuliilor le gale.

Art. 8 Posturile prevdzute in Statul de funclii al Direcliei Jude{ene de Eviden}a
Persoanelor Neam! sunt ocupate de funclionari publici, funclionari publici cu statut special
gi persoane angajate cu contract individual de muncd.

Art. 9 (1) Direclia Judeleand de Evidenla Persoanelor Neam! are urmdtoarele date de
identificare: sediul in municipiul Piatra Neamj, Bulevardul Decebal nr. 60, cod pogtal
610040; conturi deschise laTrezorcriaPiatraNeam{ ; cod fiscal 17474394.

(2)$tampila direcliei este sub formb rotundd gi are urmdtorul text inscriplionat:
Rom6nia - Consiliul Judelean NeamJ - Direclia Judeleand de Eviden{a Persoanelor.

Capitolul II
CONDUCEREA $I PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE

DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA PERSOANELOR NEAMT

Art. 10 Direcfia Jude(eani de Evidenfa Persoanelor Neamf are urmdtoarele
atribu{ii principale:

a) actualizeazd, utilizeazl gi valorific[ Registrul nalional de eviden{d a persoanelor;
b) coordoneazd gi controleazd, metodologic activitatea serviciilor publice comunitare

locale de evidenld a persoanelor;
c) coordoneazd" gi controleazd" modul de gestionare gi de intocmire a registrelor de

stare civild;
d) asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cdr\ilor de identitate gi a cdrfilor de

alegdtor;
e) aprovizioneazd, serviciile publice comunitare locale de evidenJd a persoanelor,

respectiv oficiile de stare civild din cadrul primdriilor cu imprimatele necesare activitdfli
de eviden{d a persoanelor gi stare civild, distribuite de Direclia pentru EvidenJa
Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date;

f) monitorizeazd, qi controleazd"modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protecliei datelor cu caracter personal;

g) gestioneazd resursele materiale gi de dotare necesare activitdlii
h) Jine evidenla gi pdstreazd rcgistrele de stare civild, exemp

menJiuni pe acestea, conform comunicdrilor primite;
2 l<lu/1
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i) indeplinegte orice alte atribulii stabilite prin reglementdri legale.
Art. 11 Directorul executiv indeplinegte, in condiliile regii,

principale:
a) exercitd atribulii ce revin DirecJiei JudeJene de Eviden{a

calitate de persoand juridicd;
b) exercitd funclia de ordonator terfiar de credite;

Persoanelor Neam!, in

c) intocmegte proiectul bugetului propriu aI Direc{iei Judelene de Evidenla
Persoanelor Neam{ gi contul de incheiere a exerciliului bugetar, pe care le supune aprobdrii
Consiliului Jude{ean Neam!;

d) prezintd Consiliului Judelean Neam! rapoarte privind activitatea direcliei qi
propune mdsuri de imbundtdtke a acesteia;

e) elaboreazd qi prezitxd spre avizare secretarului judetului qi aprobare preqedintelui
Consiliului JudeJean NeamJ, planul anual de indrumare gi control al activttdlii de stare
civild desfdguratd de serviciile publice comunitare locale de evidenlb a persoanelor gi
primdriile din jude{;

f) numeqte, sanclioneazd" gi elibereazd, din funclie personalul din cadrul direc{iei,
potrivit legii;

g) monitorizeazd, coordoneazd qi indrumd metodologic implementarea qi dezvoltarea
sistemului de control intern managerial in cadrul direcfiei;

h) elaboreazd Si supune spre aprobare Consiliului Judetean Neam! organigrama gi
statul de functii, avAnd avizulAgenliei Na{ionale a Funclionarilor Publici;

i) constatd contraven{ii gi aplicd sancliunile prevdzute in materia evidenlei
persoanelor gi stdrii civile.

Directorul executiv indeplinegte orice alte atributii prevdnrte de lege sau stabilite prin
hotdr6re a Consiliului Judelean Neam! sau dispozilia preqedintelui acestuia.

in absenla directorului executiv, atribu{iiie acestuia se exercitd de cdtreo persoan6 cu
funclie de conducere desemnatb prin dispozilia acestuia.

Art. 12In exercitarea atribuliilor de serviciu gi pentru aplicarea prevederilor legale in
vigoare, directorul executiv emite dispozi{ii obligatorii pentru tot personalul din subordine.

In condiliile legii, directorul executiv poate delega atribuJii din competenla sa
personalului din subordine.

Art.13 Directorul executiv rdspunde in fa{a pregedintelui Consiliului Judelean Neam!,
dupd caz, de intreaga activitate desfdquratd la nivelul instituliei, potrivit competenlelor gi
atributiilor stabilite in sarcina sa prin fiqa postului.

Capitolul III
BIROUL STARE CIVIA

Art. 14 Biroul stare civil5 este structura de specialitate a Direcliei Judelene de
EvidenJa Persoanelor Neamt prin care se asigurd desfdgurarea, in condiliile de legalitate,
oportunitate qi temeinicie, a activitd\ii pe linie de stare civil6, |a nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenld a persoanelor gi a prim[riilor din jude!, in vedere a rializdrii
obiectului de activitate aI acestora.



Art. 15 Biroul asigurd coordonarea qi controlul metodologic al activitdlii de stare
civild desfdquratd de serviciile publice comunitare locale de evidenld a persoanelor qi a
primdriilor din jude{.

Art. 16 Specialigtii din cadrul acestui birou aduc Ia indeplinire dispoziliile
directorului executiv in domeniul specific de activitate dat in coordonarea acestuia prin
acte normative, prin hotdrdri ale Consiliului Jude{ean Neam! gi dispozilii ale preqedintelui
Consiliului judelean.

Art.17 Biroul stare civild iqi desfdqoard actlitateaprin urmdtoarele compartimente:
- Compartimentul stare civil[
- Compartimentul menliuni stare civild

Art. 18 Compartimentul stare civili are urmitoarele atribulii:
a) indrumd qi controleazd, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitari a

dispoziliilor in materie de stare civild, aprobatdprin Hotdrdrea Guvernului nr.64/2011, cu
modificdrile qi completdrile ulterioare, intreaga activitate de stare civi16, desfbguratd la
nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenld a persoanelor gi a prim[riilor din
jude!;

b) urmdreqte modul de rezolvare a deficienlelor consemnate in procesele-verbale de
control, in scopul indreptdrii gi elimindrii erorilor din cuprinsul actelor de stare civil[;

c) efectueazd controale tematice, precum gi verificdri periodice, vizdnd gestiunea
certificatelor de stare civild gi asigurarea securitalii documentelor de stare civild cu regim
special, in vederea preveniii cazurilor de disparilie a unor registre sau certificate de stare
civild "in alb",la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenJd a persoanelor gi
a primdriilor din jude!;

d)participd la verificdrile gi cercetdrile ce se efectueazd in cantl disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special "in a\b",la apari\ia unor astfel de evenimente
fiind informate urmdtoarele autoritdli publice: Consiliul Judelean Neamt gi Direclia pentru
Evidenla Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date;

e) centralizeazd datele gi intocmegte situaliile statistice gi analizele periodice, privind
volumul gi calitatea activitdlilor desfdqurate in domeniul stdrii civile din cadrul serviciilor
publice comunitare locale de eviden{6 a persoanelor qi primdriilor din jude!, pe care le
inainteazd"Direcliei pentru EvidenJa Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date;

f) participd la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din funclie a
ofilerilor de stare civild delegali;

g) efectueazd veiftcdri in Registrul nalional de evidenld a persoanelor gi in Registrul
Electronic Nalional pentru Figele de Evidenld Centrald, a Persoanelor, cu privire la datele
cu caracter personal din referatele anexatela dosarele de transcriere, dosarele de schimbare
a numelui pe cale administrativd,, precum gi alte situalii specifice;

h)intocmegte referate cu concluziile rezultate in urma verific[rilor gi investiga{iilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd gi face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii, pe care le prezirftd directorului executiv;

i) verificd dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild emise oritdlile
altor state gi le avizeazd,in cazul in care sunt indeplinite condiliile legale;



j) face propuneri motivate cu privire la avizarea cererilor de reconstituire gi intocmire
ulterioard a actelor de stare civil6;

k) verificd documentalia qi avizeazd", atunci c6nd sunt indeplinite condiliile legale,
referatul motivat prin care se propune rectificarea unui act de stare civila sau/qi a
mentiunilor inscrise pe marginea acestuia;

1) verifici documenta{ia qi avizeazd, atunci cdnd sunt indeplinite condiliile legale,
cererea prin care se solicitd inregistrareatardivd, a nagterii;

m) primeqte documentele necesare, efectueazd verif,rcdri gi soliciti atribuirea, de cdtre
Biroul JudeJean de Administrare aBazelor de Date privind Evidenla Persoanelor Neamt, a
codului numeric personal pentru cetd{enii rom6ni care solicitA eHberarea pa$aportului
simplu electronic cu date biometrice incluse;

n) colaboreazd cu serviciile de investigalii criminale qi criminalisticd, pentru
clarificarea statutului civil al persoanelor cu identitate necunoscutd;

o)propune conducerii direcliei organizarea activitafilor vizind instruirea ofilerilor de
stare civild pentru perfeclionarea pregdtirii profesionale a acestora, cdt gi pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate au ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale
actelor normative care reglementeazdregimul actelor gi faptelor de stare civil6;

p) asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informalii cu instituliile similare din
!ar6, precum qi cu serviciile publice comunitare locale de evidenJd a persoanelor, in scopul
real\zdrli operative gi de calitate a atribuJiilor de serviciu;

q) intocmegte, lunar, trimestrial, semestrial gi anual situaliile solicitate de cdtre
Direclia pentru Eviden{a Persoanelor qi Administrarea Bazelor de Date gi asigurd
transmiterea acestora;

r) stabilegte necesarul de registre, certificate qi alte materiale de stare civil[ (de
exemplu: cerneald speciald de culoare neagrd", formulare tipizate etc.) gi propune
organizarea activitdlii de aprovizionare centralizatd, cu aceste materiale a serviciilor
publice comunitare locale de evidenld a persoanelor gi primdriilor din jude!;

s) procedeazd la eliminarea certifrcatelor de stare civild retrase gi a celor anulate la
completare de SPCLEP gi primdriile de pe raza de competen{d, precum gi a cotoarelor de
certificate, la un an de Ia data eliberdrii ultimului certificat;

t) asigur[ consultanlb in solulionarea spelelor de stare civi16, semnalate de serviciile
publice comunitare locale de evidenld a persoanelor qi primdriile din jude!;

u) alocd din registrul unic al certificatelor de divor!, numdr certificatului de divor! pe
cale administrativd;

v) constatd contravenlii gi aplicd sancliunile prevdnfie de Legea ff. 11911996 cu
privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

w) asigurd confidenlialitatea qi proteclia informaliilor clasiftcate, precum gi a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneazdinvirtutea exercitdrii atribuliilor de serviciu;

x) asigurd fondul arhivistic renltatin urma desfbgurdrii activitdlii de profil.
Art. 19 Compartimentul menfiuni stare civili are urmdtoarele atribulii:

inregistare qi operare a comunicirilor de menJiuni in evidenlele
mire,
Id 9i
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b)inscrie pe marginea actelor de stare civi16, exemplarul II, menliuni privind
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor;

c) opereaz[ pe marginea actelor de cdsdtorie, exemplarul II, menliuni de divorf, in
baza certificatelor de divorf emise de notarii publici, apoi le comunicdla exemplarul I;

d) intocmegte extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civi16, exemplaruIIl, atdt
la cererea persoanelor juridice legal indreptdfite, cdt qi in scopul indeplinirii altor atribufii
ale direcliei;

e) claseazd comunic[rile de menliuni in vederea arhivirii;
f) line eviden{a qi pdstreazd registrele de stare civild, exemplarul II, asigurdnd

acfi nlizare a, s e curi tate a q i c on s ervare a a ce sto ra;
g) asigur[, in condiliile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild

pierdute sau distruse parfial ori total, dupd exemplarul existent;
h) asigurd confidenlialitatea gi proteclia informaliilor clasificate, precum qi a datelor

cu caracter personal pe care le gestioneazd,in virtutea exercitdrii atribuliilor de serviciu;
i) depune, in scopul pdstrdrii permanente, la DirecJia Judele and aArhivelor NaJionale

Neam{, registrele de stare civild, exemplarul II, dupd 100 de ani de la intocmirea acestora;
j) asigurd fondul arhivistic rezultatin urma desftgurdrii activitalii de profil.

Capitolul IV
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art.20 Biroul evidenfa persoanelor este structura de specialitate a Direcliei
Judetene de Evidenla Persoanelor NeamJ, prin care se asigurd desfdqurarea, in condilii de
legalitate, oportunitate gi temeinicie, a activitdlii serviciilor publice comunitare locale de
eviden!6 a persoanelor din jude!, in vederea realizdrii obiectului de activitate al acestora.

Lrt.2I Biroul asigurd coordonarea gi controlul metodologic aI activitdlilor
desfbqurate de serviciile publice comunitare locale de evidenld a persoanelor din jude!,
vtzdnd eliberarea actelor de identitate gi a altor documente de aceasti naturd, in sistem de
ghigeu unic, actualizeazd", utilizeazl, qi valorificd Registrul nalional de eviden{d a
persoanelor.

Art.22 Specialigtii din cadrul acestui birou aduc la indeplinire dispoziliile directorului
executiv in domeniul specific de activitate dat in coordonareaacestuia prin acte normative,
prin hotdrdri ale Consiliului Judelean NeamJ qi dispozilii ale preqedintelui Consiliului
judelean.

Art.23 Biroul evidenla persoanelor ili desfbgoard activitatea prin urmdtoarele
compartimente:

tt.i+
atribulii:

Compartimentul regim evidenli gi ghigeu unic;
C omp artimentul informaticd.
Compartimentului regim eviden{i gi ghigeu unic ii revin urm[toarele

a) coordoneazd, gi controleazd, metodologic activitatea serviciiloq vind
eliberarea cdrfilor de identitate gi a altor documente, in sistem de ghigeu

6



b) coordoneazd organizarea, funclionarea, conservarea gi exploatarea evidenlelor
manuale delinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile
legale care regle menteazd, domeniul;

c) monitorizeazd, activitatea de emitere a carfilor de identitate desfdqurata de serviciile
locale, in scopul identificdrii cauzelor sau condiliilor care pot favoriza ori determina
emiterea cirfilor de identitate cu erori, ca ufinare a declindrii unor identitdli false; ia
mdsuri pentru prevenirea qi inliturarea situaliilor de acest gen;

d) colaboreazd, cu structurile teritoriale ale Direcliei pentru Evidenla Persoanelor gi
Administrarea Bazelor de Date, ale Direcliei Generale de Pagapoarte gi ale Directiei
Regim Permise de Conducere gi tnmatriculare aVehiculelo., p"ntr., realizareaunor sarcini
comune, precum qi in scopul optimizdrii activitd{ilor specifice;

e) line legdtura cu qefii serviciilor publice comunitare locale de evidenld a
persoanelor, pentru cunoaqterea nemijlocit[ a stadiului qi modului de realizarc a sarcinilor
qi atribuliilor ce le revin;

f) centralizeazd, gi intocmegte situaJiile statistice, precum gi sinteze privind volumul gi
calitatea lucrbrilor lunare, trimestriale, semestriale qi anuale desfdgurate la nivelul direcliei
gi serviciilor publice comunitare locale de evidenJd a persoanelor;

g) asigurd proteclia datelor qi informaliilor gestionate gi intreprinde mdsuri de
prevenire a scurgerii informaliilor clasifi cate ;

h) efectueazd, veriftcdri in Registrul nalional de eviden{6 a persoanelor gi fumizeazd",
in condiliile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice cdtre autoritdlile qi
institutiile publice centrale, judeJene qi locale, persoane juridice qi cetdJeni;

i) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazd"
propuneri pentru imbundtdlirea muncii, completarea pi modifi carea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrdngerea unor competenle, perfeclionarea cadrului Ggislativ
operabil in materie;

j) colaboreazd" cu structurile din cadrul Inspectoratului General al Poliliei Romdne ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor qi Interne, in vederea realizdrii unor activitdli
comune;

k)asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfdgurarii activitdlii de
profil.

Lrt. 25 Compartimentul informatici are urm[toarele atribulii :

a) acordd consultanld de specialitate serviciilor locale, in domeniul informatic;
b) verificd, din punct de vedere calitativ, prelucrarea informaticd a datelor efectuata

de serviciile publice comunitare locale de evidenJd a persoanelor, precum gi respectarea
termenelor in care sunt preluate comunicdrile de stare civild;

c) colaboreazd, cu Biroul JudeJean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenla Persoanelor Neam!, pentru realizareaunor sarcini comune;

d)efectueazd, in baza atribuliilor ce-i revin, actualizarea Registrului judeJean de
evidenJd a persoanelor, cu date privind persoana ftzicd,, in conformitate cu prwederile art.
7, alin (1), lit. a) din Ordonanla Guvemului nr. 8412001, cu modificdrile sj
ulterioare:
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e)actualizeazd Registrul nalional de evidenld a persoanelor, cu informalii privind
cetd{enii romdni cdrora li s-a atribuit cod numeric personal, in vederea eliberdrii
pagaportului simplu electronic cu date biometrice incluse;

f) formuleazd, propuneri pentru modernizarea aplica{iilor informatice, precum gi
pentru reducerea intervalului de timp necesar emiterii cdrfilor de identitate, in scopul
diminudrii birocraliei gi al optimizdrii relaliilor cu publicul;

g) efectueazd, verificdri in Registrul nalional de evidenld a persoanelor gi fwnizeazd,,
in condiliile legii, datele de identificare ale persoanelor ftzice cdtre autorit[1ile qi
instituliile publice centrale, judelene qi locale, persoane juridice gi cetdleni;

h)desfbgoard activitdli de studiu gi documentare tehnicS, in scopul cunoaqterii celor
mai noi tehnologii in domeniul informatic qi a posibilitd1ii de implementare a acestora in
cadrul sistemului informatic propriu, precum gi in cel al serviciilor publice comunitare
locale de evidenld a persoanelor;

i) colaboreazd, cu specialiqtii structurilor informatice interconectate labazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurdrii utilizdrii datelor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

j) asigurd centralizarea datelor qi tehnoredactarea situaJiilor statistice qi a analizelor
periodice intocmite gi transmise de serviciile publice comunitare locale de eviden{[ a
persoanelor;

k)asigurS protectia datelor gi informaliilor gestionate in sistem informatic, verificd
modul de respectare a celor dispuse gi implementeazd, mdsuri de prevenire a scurgerii de
informalii clasifi cate;

l) execut[ activitSli de intrelinere qi verificare a echipamentelor gi relelei de
calculatoare din dotarea proprie qi verificd modul in care sunt intrelinute echipamentele gi
releaua V.P.N. din dotarea serviciilor publice comunitare locale de evidenld a persoanelor;

m) asigurd fondul arhivistic rezultatin urma desfdgurdrii activitdJii de profil.

Capitolul V
COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS, ACHIZITII PUBLICE

Art. 26 Compartimentul juridic, contencios, achizifii publice are urmdtoarele
atributii:
A. Pe linia activitntii in domeniul juridic, contencios:
a) intocmegte sau participd la intocmirea proiectelor de acte cu caracter intem ce au

legiturd cu activitatea direcliei;
b)urmdreqte eficienla aplicdrii reglementdrilor interne in activitatea de profil qi face

propuneri pentru perfeclionarealor, precum qi pentru adaptarea continud a legislaJiei care
reglement eazd" domeniul de activitate;

c)avizeazd, pentru legalitate, actele administrative emise de directorul executiv,
potrivit competenfei, precum gi orice alte acte care pot angajardspunderea patrimoniald a
instituliei;

d)reprezintd gi apdrd interesele instituliei in procesele de IV SAU
de soluJionare a plAngerilor in materie contravenlionald, sens in ui



executiv, intOmpindri, note de concluzii, precum gi cereri pentru exercitarea cdilor de atac,
asigurdnd, potrivit legii, motivarea lor temeinicd;

e)participb la negocierea sat avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum gi a altor
acte incheiate de direcfie, care angajeazd rdspunderea juridiad, a acesteia;

f) acordd consultanld juridicd serviciilor publice comunitare locale de evidenlb a
persoanelor din jude!, in probleme ce vizeazd activitatea de evidenld a persoanelor qi stare
civil5;

g) analizeazd Si avizeazd, de legalitate, solicitdrile de date cu caracter personal, altele
decdt cele ce provin de la instituliile publice cu atribulii in domeniul apdrdrii, ordinii
publice, securitdlii na{ionale qi justiliei;

h) asigurd confidenlialitatea gi protec{ia informa}iilor clasificate, precum qi a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneazdin virtutea exercitdrii atribuliilor de serviciu;

i) acordd asistenJd juridicd comisiei de disciplind;
j) informeazd, atdt directorul executiv, cdt qi compartimentele din cadrul instituJiei,

cu privire la modific[rile legislative gi actele normative nou apdrute;
k)asigurd fondul arhivistic rezultatin urma desfdqurdrii activitdlii de profil.
B. Pe linia activitltii in domeniul achizifii publice:
a) indeplinegte procedurile qi orice alte sarcini aare rezrltd din prevederile Legea

nr.98/2016 din 19 mai2016 privind achiziliile publice;
b) stabilegte, anual, planul dd achizi[ii, pe baza necesarului de tehnicd, investilii,

reparulii, cheltuieli materiale gi servicii pentru intrelinere;
c) studiazd piala gi solicitd ofertele pentru achrziliile de bunuri, servicii sau lucrdri

prin intermediul platformei de programe SEAP;
d) intocmegte referatele cu propuneri de selectare a ofertelor cele mai avarrtajoase;
e) intocmegte documentafii, in vederea organizdrii licitaliilor conform Legea

nr.98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile gi completdrile
ulterioare;

0 asigurd fondul arhivistic rentltatin urma desfdgur[rii activitSlii de profil.

Capitolul VI
COMPARTIMENTUL RESURSE UMAIIE, F'ORMARE PROFESIONALA

Art. 27 Compartimentul resurse umane, formare profesionall are urmdtoarele
atribulii principale:

a) coordoneazd. qi asigurd activitdlile privind recrutarea, selecJia, formarea,
incadrarea, pregdtirea continud, evaluarea, promovatea in carierd", motivarea,
recompensarea, sanclionarea, precum qi evidenJa qi prelucrarea automatd a datelor
referitoare la personalul contractual gi funcJionarii publici din cadrul direcJiei;

b) executd mdsuri specifice de verificare gi cunoagtere a legislaliei referitoare la
Codul de conduitd a funclionarilor publici gi cel al personalului contractual din cadrul
direcJiei;

c) executd activitdli de verificare a sesizdrilor qi reclamaJiilor
func{ionarilor publici gi a personalului contractual din cadrul direc{iei;

9



d) organizeazd gi desfdgoard concursuri pentru ocuparea funcliilor vacante de
funclionari publici qi personal contractual din cadrul directiei;

e) intocmegte gi gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fiqele de
evidenla etc.) qi emite documentele de legitim4re pentru funcJionarii publici gi personalul
contractual din cadrul direcliei;

f) intocmeqte gi trimite organelor competente documentalia necesard in vederea
pensiondrii personalului, in condiliile legii;

g)elibereazd,, la cerere, adeverinle gi alte documente prin care se atestd anumite
situalii ce rcztltd, din evidenlele pe care le deline;

h) asigurd, potrivit reglementdrilor in vigoare, acordarea drepturilor gi evidenla
privind concediile de odihnS, de studii, frrl"platd, a concediilor medicaLe, avoucherelor de
vacan!6,;

i) primeqte qi pdstreazd, declaraliile de avere gi de interese ale funcJionarilor publici;
j) asigurd indeplinirea activitdJilor de proteclie gi pe cele de prevenire a riscurilor

profesionale in cadrul Direcliei Judelene de Evidenla Persoanelor;
k) asigurd respectarea legalitdlii cu privire la acordarea drepturilor personalului;
1) line eviden{a funclionarilor publici cu statut special detagati gi inforrneazl,

conducerea Direcliei pentru Eviden{a Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date cu
privire la modificdrile intervenite in situalia acestora, lunar sau ori de cdte ori este nevoie;

m) inainteazd" conducerii Direcliei pentru Evidenla Persoanelor qi Administrarea
Bazelor de Date propuneri privind sanclionarea disciplinard a funcJionarilor publici cu
statut special;

n) asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare cu privire la activitatea de
perfeclionare a pregdtirii profesionale a personalului;

o) asigurd fondul arhivistic rezultatin urma desfdqurdrii activitdlii de profil.

Capitolul VII
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, BUGET

Art. 28 Compartimentul contabilitate, buget are urmdtoarele atribulii principale:
a) asigurd qrganizarea qi desfd$urarea activitdlii financiar-contabile in conformitate cu

dispoziliile legale;
b) urmdreqte, periodic, realizarea in bune condilii a indicatorilor financiari aproha{i

prin bugetul de venituri qi cheltuieli al direcliei, precum gi respectarea disciplinei de plan
qi a celei financiare;

c) asigurd intocmirea documentelor de planificare financiafi, potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu directorul executiv, urmdrind trtilizarea eficientd a mijloacelor
financiare puse la dispozilie;

d) asigurd plata integrali gi la timp a drepturilor bdnegti ale personalului gi propune
mdsuri, potrivit legii, pentru solulionarea cererilor, reclamaliilor qi sesizdrilor referitoare la
calcularea gi plata acestora;

e) urmdregte vdrsarea,la termen gi in cuantumurile stabilite, a
venituri bugetare ori obligalii cdtre alte perso ane frzice sau juridice;
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f) raporteazd,, lunar, situalia privind execulia bugetului de venituri gi cheltuieli,
precum gi a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

g) face propuneri de modificdri de alocaJii bugetare, pe care Ie inainteazd directorului
executiv;

h) organizeazd, contabilitatea cheltuielilor finanJate din mijloace bugetare qi fonduri
cu destinalie speciald, prin care se asigurd evidenla pl61ilor de casd, cAt gi a cheltuielilor
e fe ctive pe structura cl asificaliei bug etare ;

i) organizeazd, evidenla prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite qi a
pldlilor, potrivit normelor in vigoare;

j) rdspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget qi a prioritalilor de
finanlare, de {inerea Ia zi a evidenlelor contabile qi a indicatorilor programului de cheltuieli
aptobat, precum gi de prezentarea,la termen,a dSrilor de seamd contabile asupra execuJiei
bugetare;

k) intocmegte documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonanlarea qi
plata cheltuielilor, precum qi organizarea, evidenla gi raportarca angajamentelor bugetare
gi legale ale direcfiei, indrumd qi controleazdmodul de punere in aplicare a acestora;

l) dispune efectuarea inventarierii, la termenele stabilite gi in conformitate cu
dispoziliile legale;

m) indeplineqte sarcinile ce ii revin pentru pdstrarea integritSlii patrimoniului qi
recuperarea operativd a prejudiciilor cauzate instituliei gi a altor debite;

n) asigurd intocmirea, circula{ia qi pdstrarea documentelor justificative gi contabile,
precum qi gestionarea, folosirea gi evidenla formularelor cu regim special in conformitate
cu dispoziliile legale;

o) asigurd indeplinirea sarcinilor din competen{a s4, cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv qi a celui ierarhic operativ-curent;

p) efectueazdoperaliile de incasdri gi pldli in conformitate cu dispozitiile legale;
q) asigurd fondul arhivistic rezultatin urma desfbqurdrii activitdlii de profil.

Capitolul VIII
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, ADMINISTRATIV

Art.29 Compartimentului secretariat, administrativ ii revin urmdtoarele atributii:
A. Pe linia activitifii de secretariatz
a)primegte qi inregistreazd, corespondenla in registrul de intrare-iegire, respectiv in

registrul special in canil corespondenlei clasificate, $i o predd directorului executiv sau,
dupd caz, inlocuitorului ace stuia;

b) organizeazd qi asigurd activitatea de distribuire a documentelor repartizate de
conducere, c onform reglementdrilor in vigo are ;

c)urmdregte gi informeazd, directorul executiv, lunar sau de cdte ori situa{ia
cu privire la respectarea termenului de rezolvare a corespondenlei;

rmpune,

losire ad) line evidenla gtampilelor gi sigiliilor din dotare qi verificd
acestora;

folosire
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e) rdspunde de respectareaprevederilor legale privind circuitul documentelor;
f) inregisteazd" gi line evidenla agendelor de lucru, a caietelor de pregdtire de

specialitate a personalului, a registrelor qi materialelor cu regim special, precum gi a altor
documente privind organizarea direcliei;

g)asigur[ crearea unui fond de documentare juridicd gi de specialitate, inclusiv a
ordinelor, instrucliunilor gi indrumdrilor pe care le transmit ministerele gi celelalte organe
ale administra{iei publice centrale qi locale;

h) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfrgurdrii activitdlii de
profil.

B. Pe linia activitntrii de asigurare tehnico-materiali qi de intrefinere:
a) gestioneaz1, resursele materiale gi de dotare necesare activitdtrii proprii, sens in

care:
- intocmegte, anual, necesarul de registre qi certificate de stare civil[, de cemeald

speciald de culoare neagrd", de hdrtie gi folie, necesare producerii cd4ilor de identitate, in
baza datelor comunicate de Biroul stare civili din cadrul direcliei qi Biroul Judelean de
Administrare aBazelor de Date privind EvidenJa Persoanelor NeamJ, pentru anul urmdtor,
necesar pe care il comunicd Direcliei pentru Evidenla Persoanelor qi Administratea
Bazelor de Date;

- in baza solicitdrilor qi a planificdrii, ridicd de la Direclia pentru EvidenJa
Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date, registrele qi certificatele de stare civild,
cerneala speciald, precum gi materialele necesare producerii cdrfilor de identitate qi a celor
de alegdtor, pe care le distribuie serviciilor publice comunitare locale de evidenJd a
persoanelor, respectiv primdriilor din jude!;

b) organizeazd qi asigurd desfdgurarea, in bune condilii, a activitdlii de primire,
depozitare, conservare, intrelinere, eliberare gi folosire a tehnicii qi bunurilor din dotare; ia
mdsuri pentru go spo dirirea j udici oasd gi cre gterea eficienle i utilizdrii ace stora;

c) stabilegte necesarul de tehnic6, investilii, reparafii, cheltuieli materiale gi servicii
pentru intrelinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale direcfiei;

d) coordoneazd, indrumd gi controleazd,modul de folosire a mijloacelor de transport
din dotare qi urmdregte incadrarea in normele alocate;

e) organizeazd qi asigurd mdsurile necesare pentru prevenirea gi stingerea incendiilor;
f) asigurb efectuarea inventarierii generale gi periodice a bunurilor materiale aflate in

dotarea direcliei, stabilirea vinovalilor pentru eventualele lipsuri constatate qi propune
mdsuri legale pentru recuperarea pagubelor;

g) rdspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din funcliune, transmiterea
fardp1,atd,. valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

h) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfbqurbrii activitalii de
profil.

Capitolul IX
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

relalii publice are urmdtoarele atribuliiArt.30 Compartimentul
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a)primegte petiliile cetdlenilor gi le inregistreazdpe tipuri de probleme;
b) comunicd cetSlenilor rdspunsurile cu privire la petiJiile acestora transmise de

structurile de specialitate din cadrul direcliei, in termenele stabilite de dispoziliile legale in
vigoare;

c) aduce la cunoqtinla conducerii propunerile, sesizdrile gi constatdrile cetdlenilor
referitoare la buna desftgurare a activitdlii instituliei;

d)oferd cetdlenilor, verbal, informalii de interes public, in legdturb cu activitatea
institu{iei gi de asemenea, pune la dispozi{ia cetdlenilor, in vederea consultdrii, documente
ce conlin informalii de interes public care intrd in sfera de competenld a direcliei, in
mdsura in care acestea pot fi furnizate, conform prevederilor legale in materie;

e) rdspunde solicitdrilor de informaJii de interes public venite pe site-ul sau pe adresa
de e-mail ale direcliei;

f) organizeazd, inscrierea in audienJd la directorul executiv gi pregdtegte materialele
pentru audienle, in funclie de cererile depuse qi inregistrate;

g)redacteazd" comunicate de presd gi intocmegte lucrdri de specialitate (rapoarte,
analize gi sinteze);

h)anaIizeazd,, evalueazd", planificd qi organizeazd comunicarea cu mass-media qi cu
opinia public[, in general;

i) furnizeazd, reprezentanli\or mass-media, prompt gi complet, orice informalie de
interes public care privegte activitatea direcliei;

j) informeazd directorul executiv, cu aspecte referitoare Ia imaginea direc{iei qi se
ocupd de gestionarea crizelor mediatice ce pot afecta institulia gi/sau salarialii acesteia;

k) culege qi prelucreazd" materialele din presa locald gi na{ionald, atunci cAnd este
cantI, gi analizeazd, stocarea sau difiuarea informaliilor din mass-media referitoarc Ia
imaginea gi activitdJile direcliei, realizdnd bdnci de date;

I) difuzeazd mass-mediei dosare de presd in legdturd cu evenimentele sau activitdlile
or ganrzate de direclie ;

m) asigurd confidenlialitatea gi proteclia informaliilor clasifrcate, precum qi a datelor
cu caracter personal pe care le gestioneazdinvirtutea exercitdrii atribuJiilor de serviciu;

n) asigurd constituirea fondului arhivistic rezultat in urma desfbqurdrii activitSlii de
profil.

Capitolul X
DISPOZITII FINALE

Art. 31(1) Finanlarea activit[{ii Direcliei Judelene de Evidenja Persoanelor Neam! se
asigurd din fonduri alocate de la bugetul judelului.

(2)Activitatea de audit financiar se asigurd de cdtre Consiliul JudeJean NeamJ, prin
aparutul de specialitate al acestuia.

Art. 32 Prezentul regulament se completeazd" cu prevederile legale aplicabile in
materie gi poate fi modificat numai prin hotdrdre a Consiliului Judelean N
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