PROIECT

CONSILIUL JUDETEAN DOLJ

HOTARARE

privind aprobarea modificarii organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare pentru
Directia Publicd Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj

Consiliul  Judetean Dolj intrunit in sedinta ordinara,
avand n vedere referatul de aprobare nr. 79822 din 06.05.2021 al Directiei
Publice Comunitare de Evidenta Persoanelor, raportul de specialitate al Serviciului
Organizare Resurse Umane nr. 11152/14.05.2021, raportul Serviciului Juridic,
Administratie locala nr. 11247/17.05.2021, avizul comisiilor de specialitate, precum
si avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date nr.
/ ;

n baza :

- art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84 /2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile
st completarile ulterioare;

- art. 3 din Metodologia 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, aprobata prin Hotararea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- art. 409 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare,

in temeiul art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢), art. 182 alin. (1) si 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.l — Se aproba modificarea organigramei pentru Directia Publica
Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj, conform anexei 1 la prezenta hotarare.



Art.2 — Se aproba modificarea statului de functii pentru Directia Publica
Comunitard de Evidenta a Persoanelor Dolj, conform anexei 2 la prezenta hotarare.

Art.3 — Se aproba modificarea regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj, conform anexei 3 la
prezenta hotarare.

Art.4 — (1) Directiile de specialitate ale Consiliului Judetean Dolj si Directia
Publica Comunitarda de Evidentd a Persoanelor Dolj, vor aduce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

(2) Prezenta hotdarare se va comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Nr. Adoptatd la data de, /2021
PRESEDINTE,
CONTRASEMNEAZA,
DORIN-COSMIN VASILE SECRETAR GENERAL
AL JUDETULUI

ANDA NICOLAE
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Nr. 79822 din 06.05.2021

PRESEDINTE,
DORIN-COSMIN VASILE

REFERAT DE APROBARE
a proiectului de hotiirare privind aprobarea modificirii organigramei, a statului de functii si a
Regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Publici Comunitara de Evidenta a
Persoanelor Dolj

Tn statul de functii al Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor (D.P.C.E.P.) Dolj
au fost aprobate, prin Hotararea Consiliului Judetean Dolj nr. 216/15.12.2020, un nr. de 46 posturi,
dintre care 44 sunt functii publice si 2 posturi sunt de natura contractuala.

In ultima perioada de timp, numarul persoanelor care s-au adresat D.P.C.E.P. Dolj pentru a
obtine acte de identitate Tntr-un termen mai scurt pentru motive deosebite, a crescut de aproximativ
3 ori: de la 0 medie de 10 cereri pe zi in anul 2020, la mai mult de 30 de cereri Tn ultimele luni, iar
tendinta este crescatoare datorita circuitului documentelor, care de cele mai multe ori depaseste 10
zile calendaristice.

Numarul localitatilor care si-au infiintat servicii publice comunitare de evidentd a persoanelor
(SPCLEP) si au in derulare actiuni pentru obtinerea avizelor de functionare, este in continua crestere,
iar aceasta presupune un efort suplimentar si continuu pentru instruirea personalului nou incadrat Tn
vederea autorizarii de a putea desfasura activitati de evidenta persoanelor, obliga la sprijin pentru
selectia fiselor de evidenta locala si la 0 coordonare atenta a personalului in perioada de inceput a
functionarii acestor servicii. La acest moment sunt in desfasurare actiuni si activitati pentru obtinerea
avizelor de functionare pentru SPCLEP din 5 localitati: Valea Stanciului, Tuglui, Mischii, Cosoveni
s1 Ghercesti.

Pentru a face fata cresterii volumului de activitate, unele din activitati au fost desfasurate prin
delegare, de functionari publici incadrati la alte structuri ale institutiei. Din 15.04.2021, functia
publica de referent, clasa I1I, gradul profesional superior de la Serviciului Evidenta Persoanelor -
functie ce a fost ocupata in regim de detasare, a devenit vacanta ca urmare incetarii detasarii de la
Ministerul Afacerilor Interne — Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, a doamnei Cotoi Cristina-Daniela.

Prin adoptarea Legii nr. 162/2020 pentru modificarea si completarea unor acte normative care
cuprind dispozitii privind evidenta persoanelor si actele de identitate ale cetatenilor romani si a
Hotararii Guvernului nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor 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,

volumul de activitati al institutiei a crescut si va creste si mai mult, odata cu trecerea la emiterea
cartii electronice de identitate:

- au fost introduse atributii pentru clarificarea situatiei minorilor sau a persoanelor care au
implinit varsta de 18 ani si nu au solicitat eliberarea primului act de identitate in termenul
prevazut de lege (art. 104 din H.G. nr. 295/2021);


http://www.evidentadolj.ro/

- activitatea la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor va putea fi
suspendata in functie de deficientele care se constata 1in controale, iar continuitatea
eliberarii actelor de identitate la aceste servicii trebuie sa fie asigurata de catre serviciul
public comunitar judetean (art. 7 alin. 2 din H.G. nr. 295/2021);

- In fluxul de primire si solutionare a cererilor de acte de identitate s-au introdus
suplimentar semnatura olografa si imaginea impresiunilor papilare a doua degete, iar
copiile documentelor prezentate, vor fi scanate in totalitate, in vederea constituirii mapei
electronice;

- anularea domiciliului si a actului de identitate in cazul persoanelor care nu mai locuiesc la
adresa de domiciliu, va contribui de asemenea la cresterea volumului de activitati;

- eliberarea cartii electronice de identitate Tnainte de implinirea véarstei de 14 ani, va contribui
si aceasta la cresterea numarului de cereri deoarece carte electronica de identitate va fi si
document de calatorie in spatiul European, iar datorita costului mult mai mic si a termenul
de eliberare, tot mai multi parinti vor opta pentru acest document, in defavoarea
pasaportului.

Pentru asigurarea indeplinirii integrale si de calitate a atributiilor din competenta Serviciului
evidenta persoanelor si pentru ca aceste atributii sa poata fi distribuite la cat mai multi angajati din
cadrul structurii, se impune modificarea numarului de posturi de la 11 (unsprezece) la 12
(doisprezece). Avand in vedere ca principala atributie a structurii este cea de coordonare si control
a activitatilor desfasurate la SPCLEP iar aceasta presupune o buna experienta Th domeniul de
specialitate, propunem ca atat functia publica vacanta dar si functia propusa pentru a suplimenta
numarul de functii de la 11 la 12, sa fie de clasa I-a si grad profesional superior.

Din considerente de crestere a eficientei folosirii resurselor umane in cadrul institutiei, atributiile
de la Compartimentul financiar contabilitate administrativ referitoare la organizarea, asigurarea si
gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din dotare, cresterea eficientei utilizarii acestora §i
inlaturarea oricaror forme de risipa, cele care se referda la asigurarea pdstrarea si conservarea
patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea durabilitatii, functionalitatii si sigurantei in
exploatare a constructiilor, sunt indeplinite prin delegare,

dar rezultatul inventarierii patrimoniului a dovedit cd aceastd modalitate este neproductiva si
trebuie infiintata o functie de natura contractuala.

In cadrul Compartimentului juridic resurse umane secretariat si relatii publice al D.P.C.E.P. Dolj,
exista 4 (patru) functii publice din care 0 functie publica de inspector, clasa I, grad profesional
superior, este vacanta. Principalele atributii ale Compartimentului juridic resurse umane secretariat
si relatii publice, asa cum sunt prevazute in Regulamentul de organizare si functionare al D.P.C.E.P.
Dolj, vizeaza respectarea prevederilor legale, a dispozitiilor, ordinelor si instructiunilor ce
reglementeaza activitatea institutiei, verificarea modului in care se realizeazd indeplinirea
atributiilor si responsabilitatilor de cétre fiecare angajat si face propuneri pentru cresterea eficientei
resurselor implicate. Acest aspect impune ca toti functionarii publici de la aceasta structura sa aiba
studii juridice, si din aceste considerente, propunem ca functia publica vacanta sa fie consilier
juridic”.

In cadrul Biroului stare civila al Serviciului stare civila exista 12 (doisprezece) functii publice,
1 (una) functie publicd de conducere de sef birou si 11 (unsprezece) functii publice de executie.
Dintre acestea 2 (doud) functii publice sunt vacante: functia publica de consilier juridic clasa I, grad
profesional superior si functia publica de consilier juridic, clasa |, grad profesional asistent.

Activitatea de stare civila s-a desfasurat in conditii foarte bune cu cei 9 angajati pe functii de
executie Tn cadrul structurii, iar din perspectiva implementarii ,, Sistemului informatic integrat
pentru emiterea actelor de stare civila — SIIEASC” incepand din acest an, activitatile de control la
nregistrarea actelor si mentiunilor de stare civila se va putea face si fara deplasarea la unitatile
administrativ-teritoriale/S.P.C.L.E.P., deoarece inregistrarile in unul dintre registre se va face
informatic. In aceste conditii, numarul functiilor de executie la aceasta structurd poate fi redus cu
cele doud functiile publice vacante.

Din cele prezentate mai sus, se poate constata ca suplimentarea numarului de posturi la Serviciul
evidenta persoanelor (cu un post) si la Compartimentul financiar contabilitate administrativ (cu un
post) se poate realiza ca urmare a reducerii posturilor la Biroul stare civila iar modificarea
organigramei si a statului de functii actual al D.P.C.E.P. Dolj, o propunem astfel:



e Transformarea functiei publice vacante de referent, clasa Ill, grad profesional
superior din cadrul Serviciului evidenta persoanelor in functie publici de inspector,
clasa I, grad profesional superior;

e Mutarea functiei publice vacante de inspector, clasa I, grad profesional superior de
la Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice, la
Serviciului evidenta persoanelor;

e Mutarea functiei publice vacante de consilier juridic superior de la Biroul stare
civila al Serviciului Stare civila, la Compartimentul juridic resurse umane
secretariat si relatii publice;

e Desfiintarea functiei publice vacante de consilier juridic clasa I, grad profesional
asistent din cadrul Biroului Stare Civila;

o Infiintarea functiei contractuale de referent IA la Compartimentul financiar
contabilitate administrativ.

Prin propunerile de mai sus, nu se modifica numarul de posturi total al institutiei, iar
cheltuielile de personal se incadreaza in fondurile bugetare anuale alocate.

Datoritda modificarilor legislative intervenite in ultima perioada de timp Tn domeniul
administratiei publice si serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, au fost modificate
competente, au fost introduse atributii noi si au fost eliminate altele. Consecinta este ca
Regulamentul de Organizare si functionare al DPCEP Dolj, nu mai este in acord cu prevederile
legislative Tn vigoare si trebuie completat/modificat ; Prin OUG 97/2019 a fost modificata
competenta de numire a conducatorilor serviciilor publice, prin Legea 162/2020 s-a renuntat la
emiterea cartii de alegator, prin HG 295/2021 au fost introduse atributii noi. La aceste atributii
introduse prin legi si hotarari de guvern, se mai adauga altele transmise de catre DEPABD- care in
baza art. 2 din HG 1367/2009, ”organizeaza, coordoneaza si urmareste modul de aplicare, in mod
unitar, de catre serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, a reglementarilor legale in
domeniul evidentei persoanelor, al starii civile si al schimbarii pe cale administrativd a numelor
persoanelor fizice”.

Avénd n vedere cele prezentate si in conformitate cu dispozitiile art. 9 alin. (3) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd cu modificari prin Legea nr. 372/2002, cu
modificarile si completarile ulterioare si ale art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, este necesara adoptarea unei hotarari a Consiliului Judetean Dolj prin care sa fie aprobate
organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare pentru D.P.C.E.P. Dolj,
conform modificarile propuse.

Tntocmit,
DIRECTOR EXECUTIV,
Marin STANICA

Consilier juridic,
Matara Florin-Dan



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Serviciul Organizare Resurse Umane
Nr. 11152 din 14.05.2021

RAPORT DE SPECIALITATE
privind aprobarea proiectului de hotirare referitor la modificarea
organigramei, a statului de functii si a regulamentului de organizare si
functionare pentru Directia Publicd Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj

Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj este 0 institutie
publica de interes judetean, cu personalitate juridica, organizatd Th subordinea
Consiliului Judetean Dolj cu scopul de a exercita competentele ce ii sunt date prin
lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de stare civild, evidenta a persoanelor si de eliberare a
certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate si ale celor de alegator.
Activitatea Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj se
desfasoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
pe baza si in executarea legii.

Potrivit dispozitiilor art. 173 alin. (1) lit. a), coroborate cu cele ale alin. (2)
lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, consiliul judetean are atributii privind Iinfiintarea,
organizarea $i functionarea aparatului de specialitate al consiliului judetean, ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean, iar Tn acest sens aproba, in conditiile legii, la propunerca
presedintelui consiliului judetean, regulamentul de organizare si functionare a
consiliului judetean, organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si
functionare ale aparatului de specialitate al consiliului judetean, precum si ale
institutiilor publice de interes judetean si ale societatilor si regiilor autonome de
interes judetean.

De asemenea, potrivit art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001,
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, cu modificdrile si completarile ulterioare: “Structura
organizatorica, statul de functii, numarul de personal §i regulamentul de
organizare §i functionare ale serviciilor publice comunitare locale, judetene,
respectiv al municipiului Bucuresti, se stabilesc prin hotarare a consiliilor locale,
Jjudetene, respectiv a Consiliului General al Municipiului Bucuresti §i a consiliilor
locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, cu avizul Inspectoratului.”

Din analiza referatului de aprobare a proiectului de hotaréare privind
aprobarea modificarii organigramei, a statului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Directia Publicdi Comunitard de Evidentd a
Persoanelor Dolj, nr. 79822/2021, s-au constatat urmatoarele:

Pentru buna organizare si functionare a institutiei, tinand cont de
modificarile legislative intervenite in ultima perioada, dar si cele prognozate
pentru viitorul apropiat, se impun urmatoarele modificari in structura de personal
a Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj:



- transformarea unei functii publice vacante de executie de referent, clasa
I11, gradul profesional superior, din cadrul Serviciului Evidenta Persoanelor, in
functie publicad de inspector, clasa I, gradul profesional superior;

- desfiintarea unei functii publice vacante de executie de consilier juridic,
clasa I, gradul prefesional asistent, din cadrul Biroului Stare Civila;

- iInfiintarea unei functii contractuale de executie de referent, treapta
profesionala IA, studii medii, in cadrul Compartimentului Financiar Contabilitate
— Administrativ.

- mutarea unei functii publice vacante de executie de inspector, clasa I,
gradul profesional superior, de la Compartimentul Juridic, Resurse Umane,
Secretariat si Relatii Publice, la Serviciul Evidenta Persoanelor;

- mutarea unei functii publice vacante de consilier juridic, clasa I, gradul
profesional superior, de la Serviciul Stare Civila — Birou Stare Civila Ia
Compartimentul Juridic, Resurse Umane, Secretariat si Relatii Publice.

Potrivit art. 409 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, autoritatile si institutiile
publice comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10
zile lucratoare de la dispunerea masurii prin act administrativ, orice modificare
intervenita 1n situatia functionarilor publici si a functiilor publice.

Statul de functii propus spre aprobare este intocmit potrivit Legii—cadru nr.
153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Organigrama inaintata spre aprobare de catre Directia Publica Comunitara
de Evidenta a Persoanelor Dolj, se modifica in ceea ce priveste Structura
functionald a unor compartimente, potrivit modificarilor aduse structurii de
personal, mai sus mentionate.

Tinand cont de modificarile legislative intervenite in ultimii ani, in ceea ce
priveste activitate de evidentd a persoanelor, Directia Publica Comunitard de
Evidenta a Persoanelor Dolj propune modificarea regulamentului de organizare si
functionare, prin alinierea acestuia la legislatia actuala.

In vederea modificarii organigramei, a statului de functii si a
regulamentului de organizare si functionare, Directia pentru Evidenta Persoanelor
si Administrarea Bazelor de Date a acordat aviz favorabil Directiei Publice
Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj.

Avéand Tn vedere aspectele anterior invederate, Serviciul Organizare
Resurse Umane propune spre aprobare organigrama, statul de functii si
regulamentul de organizare si functionare in forma inaintata de catre Directia
Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj.

ADMINISTRATOR PUBLIC Sef Serviciu,
Organizare Resurse Umane
Cosmin DURLE
Elena BUDURU



CONSILIUL JUDETEAN DOLJ
Directia Juridica

Serviciul juridic, Administratie Locala
Nr. 11247/17.05.2021

RAPORT DE SPECIALITATE

Tn conformitate cu prevederile art. 182 alin. (4) coroborate cu ale art. 136 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Directia Juridica — Serviciul Juridic,
Administratie Locala in calitatea sa de compartiment de resort in cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Dolj, a analizat proiectul de hotarare privind
aprobarea modificarii organigramei, a statutului de functii si a regulamentului de
organizare si functionare pentru Directia Publica de Evidenta a Persoanclor Dolj
propus de presedintele Consiliului Judetean Dolj si a constatat urmatoarele:

1)  Obiectul/domeniul reglementat: modificarea organigramei, a statutului
de functii si a regulamentului de organizare si functionare pentru Directia Publica de
Evidenta a Persoanelor Dolj.

2) Compatibilitatea si conformitatea cu legile, ordonantele, hotararile
Guvernului, strategiile nationale si legislatia secundard (ordine, instructiuni,
normative, regulamente, etc.), 1n limitele si in a cror implementare si aplicare este
elaborat respectivul proiect de hotarare:

- art. 9 alin. (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- art. 3 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si material,
aprobata prin H.G. nr. 2104/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 409 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢), art. 182 alin. (1) si art. 196 alin. (1)
lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

3) Impactul asupra reglementarilor interne din sfera de competentd/activitate
a compartimentului juridic: nu este cazul;



Tinand seama de constatarile precizate mai sus, opindm faptul ca proiectul de
hotarare este conform cu reglementarile specifice aplicabile, respectiv al legalitatii,
raportat la atibutiile si competentele specifice acestui compartiment, sens n care 1l
avizam favorabil si propunem analizarea si supunerea spre dezbatere si adoptare a
proiectului de hotarare in cauza, in sedintd ordinara a Consiliului Judetean Dolj, in
conformitate cu procedurile prevazute de Instructiunile de lucru privind elaborarea
proiectelor de hotarari i constituirea proiectului ordinii de zi.

Mentiuni/obiectiuni: nu este cazul

Conform Legii nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic precum si art. 10 lit. a), art. 40 alin. (2) si alin. (3) din Statutul
profesiei de consilier juridic:

Semnatura consilierului juridic precum si avizul sefului de serviciu juridic se
aplica numai pentru aspecte strict juridice ale textului proiectului de hotarare, fara a
se pronunta asupra aspectelor economice, tehnice, de oportunitate sau de alta natura
cuprinse in documentul supus avizarii.

AVIZAT, INTOCMIT,
SEF SERVICIU Consilier Juridic,

DAIANA STOICA Purcarin Emil Gabriel



Anexa nr. 1 la Hotararea nr. /

Din care:
Total conducere executie
Structura posturi | Functii Functii Functii Functii
publice contractuale publice contractuale

SRECTOREEETY | 1|1 ORGANIGRAMA
Serviciul stare civila 23 3 20
Serviciul evidenta persoanelor 12 1 11
Compartimentul financiar 6 3 3
contabilitate administrativ
Compartimentul juridic resurse
umane secretariat si relatii 4 4
publice

TOTAL 46 5 38 3

Consiliul
Judetean
Dolj

|

D.P.C.E.P.
Dolj

Director
executiv

Compartimentul
juridic resurse umane
secretariat si relatii publice

0/4

Compartimentul
financiar contabilitate
administrativ

0/6

Serviciul evidenta
persoanelor

1+11

Serviciul stare civila

Biroul acte si
mentiuni stare
civila
1/11

Biroul stare

civila
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DIRECTOR EXECUTIV,
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Matara Florin-Dan



DIRECTIA PUBLICA COMUNITARA DE
EVIDENTA A PERSOANELOR DOLJ

Anexa 2 la Hotararea nr.

STAT DE FUNCTII CENTRALIZAT
(intocmit conform Legii-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice)

/2021

Nr. Denumirea functiei Nivel Grad Treapta Numar

crt. | De conducere De executie studii | profesional | profesionala | posturi
1. | Director executiv S 1 1
2. Sef serviciu S ] 2
3. Sef birou S I 2
4. Consilier juridic S superior 4
5. Consilier S superior 10
6. Consilier S principal 2
7. Consilier achizitii S superior 1

publice

8. Inspector S superior 18
9. Inspector S asistent 1
10. Referent M superior 2
11. Referent M 1A 1
12. Sofer M:G | 1
13. Ingrijitor M/G 1
TOTAL 46

DIRECTOR EXECUTIV,

Marin STANICA

Consilier juridic,
Matara Florin-Dan




Anexa nr. 3 la Hotararea Consiliului Judetean nr. / 2021

DIRECTIA PUBLICA COMUNITARA DE EVIDENTA
A PERSOANELOR DOLJ

-REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE-



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.

Directia Publica Comunitara de Evidentd a Persoanelor Dolj este institutie
publicd de interes judetean, cu personalitate juridicd organizatd in subordinea
Consiliului Judetean Dolj, 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 completarile ulterioare.

Art.2.

(1) Scopul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj este acela de
a exercita competentele ce i1 sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de stare civila, evidenta
a persoanelor, precum si de eliberare a certificatelor de stare civild, a cartilor de
identitate.

(2) Activitatea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj se
desfasoard in interesul persoanei si al comunitdtii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3.

Directia Publicd Comunitard de Evidenta a Persoanelor Dolj are in componenta
Serviciul stare civila, Serviciul evidenta persoanelor, Compartimentul financiar
contabilitate administrativ si Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii
publice, conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementului resurselor umane, aprobata
prin Hotararea Guvernului nr. 2104/24.11.2004, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art4.

(1) Directia Publica Comunitara de Evidentd a Persoanelor Dolj coordoneaza si
controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor si activitatea de stare civild din cadrul primariilor unitatilor administrativ-
teritoriale din raza judetului Dolj, in care nu functioneaza servicii publice comunitare
de evidenta a persoanelor.

(2) Activitatea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj este
coordonata de presedintele Consiliului Judetean Dolj.

Art.5.

(1) Directia Publica Comunitard de Evidenta a Persoanelor Dolj este condusd de un
director executiv numit sau eliberat din functie prin dispozitie a presedintelui
Consiliului Judetean Dolj, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directorul executiv are obligatia de a lua masuri pentru imbunatatirea activitatilor
ce intrd in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

(3) Directorul executiv raspunde potrivit legii in fata Consiliului Judetean Dolj pentru
neajunsurile constatate in activitatea institutiei.



Art.6.

In indeplinirea prerogativelor cu care este investiti, Directia Publica
Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj coopereaza cu celelalte structuri ale
Consiliului Judetean Dolj, ale Ministerului Afacerilor Interne, coopereaza si se poate
asocia cu alte servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor, dezvolta relatii de
colaborare si cooperare cu alte autoritati publice, persoane juridice si fizice de drept
public si privat, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative
in vigoare.

CAPITOLUL 1l 5
ORGANIZAREA DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.7.
(1) Structura organizatorica si efectivele Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor Dolj sunt stabilite conform statului de organizare aprobat prin Hotararea
nr. din a Consiliului Judetean Dolj, avizat de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date si Agentia Nationald a
Functionarilor Publici.
(2) Structura organizatorica este urmatoarea:
a) Conducerea directiei prin director executiv;
b) Serviciul stare civili, constituit din:
- Biroul stare civila;
- Biroul acte si mentiuni stare civila;

C) Serviciul evidenta persoanelor;

d) Compartimentul financiar contabilitate administrativ;

¢) Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice.
Art. 8.

Activitatea desfasurata de catre structurile Directier Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Dolj in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii
de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu, birou sau compartiment in parte.

Art.9.

(1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Publice
Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj si structurile subordonate acesteia, in
scopul organizdrii, mentinerii si perfectiondrii starii de functionalitate a sistemului
institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor, sefii birourilor si
personalul subordonat acestora.

(2) Tn cadrul serviciilor sunt organizate birouri; in cadrul compartimentelor in care nu
sunt prevazute functii de conducere, se stabilesc relatii de autoritate functionale intre
personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumarii si imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor
necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea obiectivelor institutiei.

Art.10.

Intre structurile Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj se
stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea
integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor acesteia.



Art.11.

La nivelul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj,
activitatea de coordonare si control a activitatilor institutiei, este atributul conducerii
si se realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de serviciu/birou. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea institutiei poate angrena
si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.12.

Directia Publica Comunitara de Evidenta a Persoanelor Dolj are

urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanei;

b) furnizeaza, 1n cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
persoanelor, date necesare pentru actualizarea Registrului national de
evidenta a persoanelor;

) utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

d) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si activitatea de stare civild
desfasurata in cadrul primariilor unitatilor administrativ-teritoriale din raza
judetului Dolj in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor;

e) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de Intocmire a registrelor
de stare civila;

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila si a cartilor de identitate de catre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si emiterea
certificatelor de stare civila de catre primariile unitatilor administrativ-
teritoriale din raza judetului Dolj in care nu functioneaza astfel de servicii,

g) elibereaza acte de identitate pentru solutionarea unor cazuri deosebite, pentru
testarea si urmarirea functiondrii aplicatiilor informatice, pentru sprijinirea
autoritatilor administratiei publice locale in cazul suspendarii activitatii
serviciilor proprii de evidenta a persoanelor si pentru sprijinirea structurilor
cu atributii Tn domeniul ordinii publice si sigurantei nationale, in activitatea
specifica;

h) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor/oficiile de stare civild, cu imprimatele necesare activitatii de
evidenta a persoanelor si stare civila, distribuite de Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

1) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

J) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii,

k) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul 2 si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

[) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.



CAPITOLUL IV 5
CONDUCEREA DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR

Art.13.

Conducerea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj este
asigurata de directorul executiv iar in lipsa acestuia, prin delegare de unul din sefii de
servicii.

Art.14.

(1) Directorul executiv reprezintd Directia Publicd Comunitara de Evidenta a
Persoanelor Dolj in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean,
din cadrul Institutiei Prefectului, cu conducatorii autoritatilor administratiei publice
locale, ai unitatilor din Ministerul Afacerilor Interne si altor persoane juridice de drept
public si privat, pe probleme de interes comun, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, a metodologilor si instructiunilor
ce vizeaza atributii si competente ale serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, directorul executiv emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din
subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa, personalului din subordine care indeplineste conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei de director executiv.

Art.15.
Directorul executiv raspunde in fata Consiliului Judetean Dolj de intreaga
activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor din fisa postului.

Art.16.

Conducerea structurilor institutiei este exercitata de cdtre sefi1 de servicii, sefi
de birouri iar 1n lipsa lor, de catre alti functionari publici desemnati care indeplinesc
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea acestor functii.

Art.17.

(1) Sefii structurilor componente ale Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor Dolj, rdspund de intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata
directorului executiv al institutiei.

(2) Sefii structurilor componente ale Directiei Publice Comunitare de Evidenta a
Persoanelor Dolj, conduc intreaga activitate pe liniile lor de competenta si reprezinta
institutia 1n relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean Dolj, ale Institutiei
Prefectului judetului Dolj, ale autoritatilor administratiei publice locale, unitétilor
Ministerului Afacerilor Interne si altor autoritati, conform delegarii si dispozitiilor
primite.



CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR COMPONENTE ALE DIRECTIEI
PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Sectiunea I
SERVICIUL STARE CIVILA

Art.18.

Biroul stare civila are urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, graficul privind planificarea anuald a
activitdtilor de coordonare si control metodologic pe linie de stare civila,
avizat de secretarul judetului si aprobat de presedintele Consiliului Judetean
Dolj;

2. intocmeste la inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor
si comunica Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, data si locul desfasurarii acestora;

3. organizeaza instruirile de pregatire profesionald a personalului cu atributii de
stare civila incadrat la primariile locale sau la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului Dolj;

4. elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de instruire si perfectionare a pregatirii personalului incadrat la primariile
locale sau la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
in domeniile de competenta;

5. 1nitiazd 1n activitatea de inregistrare a actelor de stare civila, de inscriere a
mentiunilor de stare civila, de completare si transmitere a comunicarilor de
mentiuni, personalul nou incadrat la primariile locale sau serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din raza judetului, in cadrul unui
stagiu de pregatire teoretica si practicad,

6. desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile organizate de
autoritatile locale pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul
starii civile;

7. realizeaza cel putin o datd pe an activititi de control asupra tuturor
inregistrarilor de stare civila din cadrul primariilor sau serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, urmarind:

a) modul de inregistrare a actelor de stare civila;

b) inscrierea si/sau transmiterea comunicarilor de mentiuni;

C) atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;

d) gestiunea, pastrarea, completarea, eliberarea si evidenta certificatelor si
registrelor de stare civila;

e) transmiterea actelor de identitate/declaratiilor si a documentelor de
evidenta militara, in cazul persoanelor decedate;

f) respectarea normelor privind protectia informatiilor si datelor cu caracter
personal.

8. Intocmeste procese-verbale de constatare dupa fiecare activitate de control,
prin care stabileste masurile ce trebuie luate in scopul remedierii
disfunctionalitatilor si neconformitatilor constatate;

9. wverificd executarea masurilor stabilite in urma controalele desfasurate;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21,

22,

23.

24,

elimina pe baza de proces-verbal certificatele de stare civila retrase si cele
anulate la completare de catre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor si de primariile din unitatile administrativ-teritoriale
in care nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor, precum si cotoarele de certificate, la un an de la data eliberarii
ultimului certificat;

primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
din raza judetului Dolj, verifica si face propuneri presedintelui Consiliului
Judetean Dolj de admitere sau respingere a cererilor din dosarele privind
schimbarea pe cale administrativa a numelui;

primeste, efectueaza verificari si avizeaza cererile din dosarele de transcriere
certificate de stare civild procurate din strdinatate;

primeste, efectueaza verificari si acorda avizul pentru inregistrarea tardiva a
nasterii;

primeste, efectueaza verificari si acordd avizul necesar in dosarele de
rectificare, reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila
si/sau mentiunilor nscrise pe acestea;

solicitd prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind
Evidenta Persoanelor Dolj si atribuie coduri numerice personale la
persoanele nascute anterior anului 1980 si la cele carora le-au fost transcrise
certificatele de stare civild procurate din striinatate;

alocd in sistem informatic din Registrul unic al certificatelor de divort, numar
pentru certificatele de divort care se elibereaza de ofiterii de stare civild, in
cazul constatarii desfacerii casatoriei prin acordul sotilor;

ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audienta si de relatii
cu publicul;

asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

in baza constatarilor desprinse din activitatile desfasurate, formuleaza
propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul de
activitate si a metodologiilor de Iucru, extinderea ori restrangerea unor sfere
de activitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii transferului de
date de la oficiile de stare civila catre toti operatorii inclusi in cadrul
Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor;

participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor
practice;

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 perioadd mai
mare de 30 de zile;

intocmeste planurile de activitati si face evaluarea executdrii acestora pentru
fiecare din perioadele la care se refera;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte structuri
ale institutiel, in scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de
Serviciu;

informeaza Inspectoratul Judetean de Politie si Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la disparitia unor
documente de stare civild cu regim special, “in alb” si participa la verificarile
si cercetarile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;



25,

26.

217,

28.

29.
30.

31.

32,

Art.19.

asigurd 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;

colaboreaza si coopereaza cu autoritatile locale, structurile de politie si
maternitatile din raza judetului Dolj, pentru asigurarea Iinregistrarii
persoanelor in starea civila;

colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza judetului
Dolj pentru punerea in legalitate cu certificate de stare civila a persoanelor
internate care beneficiaza de o masura de protectie speciala si pentru tinerea
in actualitate a Registrului national de evidenta a persoanelor cu privire la
datele cu caracter personal ale acestor persoane;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civila;

constata contraventii si aplicd sanctiuni In domeniul de competenta;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

indeplineste alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate
din legi si alte acte normative.

Biroul acte si mentiuni stare civila, are urmatoarele atributii principale:

1.

primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare
civila exemplarul 2 de la oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea
si conservarea acestor documente;

primeste comunicdri de mentiuni pe care le Inregistreazd in registratura
proprie, curenta si speciald;

inscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul 2, mentiuni privind
modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind
clasate in vederea arhivarii;

identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru
uzul oficial al organelor in drept a le solicita (instante judecatoresti, parchet,
politie, notari publici, primarii);

asigurd in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute, sau distruse, partial ori total, dupa exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise;

conduce evidenta in serviciul inventar al actelor de stare civila exemplarul
2,

conduce, actualizeaza evidenta si urmareste transmiterea comunicarilor de
mentiuni la exemplarul 2 si clarificarea mentiunilor neoperabile;

primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si distribuie la primariile locale si la serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, listele cu coduri numerice
precalculate, iar in cazul epuizarii acestora, solicitd alocarea unor secvente
suplimentare;

efectueaza verificari in registrele de stare civild proprii sau pastrate in cadrul
unitdtilor administrativ teritoriale si furnizeaza, in cadrul Sistemului national
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informatic de evidentd a persoanelor, datele necesare pentru actualizarea
Registrului national de evidenta a persoanelor;

in baza constatarilor desprinse din activitatile desfasurate, formuleaza
propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul de
activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere
de activitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii transferului de
date de la oficiile de stare civila cétre toti operatorii inclusi in cadrul
Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor;

elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de instruire si perfectionare a pregatirii personalului de specialitate incadrat
la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din unitatile
administrativ-teritoriale unde acestea sunt constituite, precum si la
primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza astfel de
servicii publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
stare civila;

urmareste restituirea si verificd integritatea registrelor de stare civila
imprumutate s1 asigurd reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

nitiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor
cu documentele pastrate de institutie; asigura legatura cu Arhivele Nationale,
in vederea verificarii/confirmarii nomenclatorului si urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului de arhivare la constituirea dosarelor;

verifica si preia anual de la structurile institutiei, pe bazd de inventare,
dosarele constituite cu documentele ce se arhiveaza;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozitul
de arhiva;

asigura convocarea comisiei de selectionare a documentelor anual sau ori de
cate ori situatia o impune;

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile n vigoare;

pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si tine evidenta documentelor
Tmprumutate structurilor creatoare;

urmadreste restituirea si verifica integritatea documentelor imprumutate si
asigurd reintegrarea acestora in fondul arhivistic; organizeaza arhiva dupa
criterii prealabil stabilite;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

propune si ia masuri pentru asigurarea conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiillor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civila;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

indeplineste alte atributii Incredintate de conducerea institutiei sau rezultate
din legi si alte acte normative.



Art.20.

Sectiunea II
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR

Serviciul evidenta persoanelor are urmatoarele atributii principale:

1.

realizeaza cel putin o datd pe an, un control metodologic al activitatilor

desfasurate la fiecare serviciu public comunitar local de evidentd a

persoanelor de pe raza judetului Dolj, urmarindu-se:

a) pregatirea profesionald de specialitate a lucratorilor cu atributii pe linie
de evidenta a persoanelor ;

b) desfasurarea activitatilor specifice pe linie de management;

Cc) activitatile de lucru cu publicul;

d) evidenta si eliberarea actelor de identitate;

e) inregistrarea, actualizarea, exploatarea si valorificarea datelor din
Registrul national de evidenta a persoanelor;

f) inregistrarea si clarificarea actelor de identitate gasite;

g) distrugerea colturilor actelor de identitate retrase In urma renuntarii ori
retragerii cetateniei romane, dobandirii statutului de cetdtean roman cu
domiciliul in strainatate, eliberarii de noi acte de identitate, etc.

h) recuperarea si distrugerea cartilor de identitate provizorii al caror termen
de valabilitate a expirat;

1) clarificarea situatiei minorilor sau a persoanelor care au implinit varsta
de 18 ani si nu au solicitat eliberarea primului act de identitate n
termenul prevazut de lege, a persoanelor care detin acte de identitate cu
termen de valabilitate expirat, precum si stabilirea identitatii persoanelor
pentru care exista suspiciuni referitoare la identitatea declarata.

J) conservarea evidentelor proprii constituite pe baza de fise de evidenta
locala;

K) selectia si predarea fiselor de evidenta locald din evidenta manuala a
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor din care se
desprinde noua structura de evidenta a persoanelor;

I) indeplinirea etapelor ce trebuie parcurse pentru inceperea activitatilor la
serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, nou infiintate;

m) constituirea fondului arhivistic si modul de depozitare a arhivelor;

n) solutionarea solicitarilor de furnizare date cu caracter personal din
Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

intocmeste procese verbale dupa fiecare activitate de control metodologic si
rapoarte de control pe care le transmite serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanelor controlat si autoritatii publice locale in subordinea
careia functioneaza serviciul controlat, pentru informare si executarea
masurilor stabilite in scopul remedierii disfunctionalitatilor si
neconformitatilor constatate;

efectueaza activitati pentru verificarea remedierii disfunctionalitatilor si

neconformitatilor constatate la controale, informand autoritatile locale

executive pentru a dispune masurile necesare, atunci cand este cazul;



10.

11.

12.

13.

14,

15.

in baza constatdrilor desprinse din activitdtile de coordonare si control,
formuleaza propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din
domeniul de activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori
restrangerea unor sfere de activitate, in scopul diminuarii birocratiei si al
optimizarii relatiei cu publicul;

asigura tinerea in actualitate a dosarelor cu informatiile necesare desfasurarii
activitatii de evidenta a persoanelor care vor cuprinde: legislatia in materie,
radiograme si instructiuni transmise de catre Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, norme metodologice si
ghiduri de activitate;

elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de perfectionare a pregdatirii personalului incadrat la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

instruieste si initiaza in activitatea de evidenta a persoanelor, personalul nou
incadrat la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
infiintate in localitdtile in care nu au functionat formatiuni de evidenta a
persoanel, in cadrul unui stagiu de pregatire teoretica si practica;

asigura coordonarea pregatirii si perfectiondrii continue in domeniul
evidenter persoanelor, a personalului incadrat la serviciile publice
comunitare locale din raza judetului;

primeste, analizeaza si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate formulate de catre cetatenii aflati in situatii deosebite, pentru
testarea si urmarirea functionarii aplicatiilor informatice, pentru sprijinirea
autoritdtilor administratiei publice locale in cazul suspendarii activitatii
serviciilor proprii de evidenta a persoanelor si pentru sprijinirea structurilor
cu atributii n domeniul ordinii publice si sigurantei nationale, elibereaza si
tine evidenta actelor de identitate eliberate, pe baza de registre;

actualizeazd Registrul national de evidentd a persoanelor, verificd si
monitorizeaza calitatea informatiilor inregistrate in acesta si formuleaza
propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
persoanelor, datele necesare pentru actualizarea Registrului national de
evidenta a persoanelor;

utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;
colaboreaza si coopereaza cu sefii si personalul structurilor institutiei, pentru
indeplinirea atributiilor, competentelor si obiectivelor acesteia;

participa prin desemnarea unui membru in comisiile constituite pentru
organizarea si desfasurarea concursurilor de recrutare de personal in cadrul
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor de pe raza judetului
Dolj;

solicitd, primeste, centralizeaza, 1Intocmeste si transmite periodic
(Consiliului Judetean Dolj, Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date sau altor institutii din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne) situatii statistice, materiale de sinteza sau rapoarte de
analiza referitoare indicatorii de activitate realizati pe linie de evidenta a
persoanelor;



16.

17,

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Romane, cu alte institutii din subordinea Ministerului Afacerilor Interne
precum si cu autoritatile administratiei publice locale, pentru realizarea
sarcinilor comune, pentru optimizarea activitatii specifice dar si pentru
realizarea atributiilor ce vizeaza clarificarea:

a) situatiei persoanelor care au implinit varsta de 14 ani si nu au solicitat
eliberarea primului act de identitate in termenul prevazut de lege;

b) situatiei persoanelor care detin acte de identitate cu termen de
valabilitate expirat;

C) situatiei persoanelor pentru care sunt necesare efectuarea de verificari
referitoare la identitatea declarata/domiciliul declarat;

d) situatiei persoanelor care au acte de identitate expirate si sunt disparute
de la domiciliu, a persoanele cu identitate necunoscutd, cadavrelor cu
1dentitate necunoscuta;

e) identitatii unor persoane pentru care exista suspiciuni referitoare la
identitatea declaratd in scopul prevenirii eliberarii actelor de identitate
false;

oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de audienta si de relatii
cu publicul;

participa cu membri in comisia pentru distrugerea colturilor actelor de
identitate anulate cu ocazia eliberdrii unui noi acte de identitate de catre
Directia Publica Comunitard de Evidentd a Persoanelor Dolj;

sesizeaza disparitia, In alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidentad a
persoanelor;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a atributiillor in domeniul evidentei
persoanelor, pentru nerespectarea obligatiilor privind detinerea actelor de
identitate, stabilirea domiciliului si a resedinter;

Sesizeaza unitatea de politie din raza de competenta, despre fiecare persoana
care s-a prezentat la ghiseu, dacd aceasta figureaza datd in urmarire
locald/generald, sub control judiciar sau in arest la domiciliu;

Asigura predarea-preluarea la unitatea de politie pe baza de proces verbal, a
persoanelor depistate la ghiseu, care figureazd date in urmarire
locald/generald, sub control judiciar sau in arest la domiciliu;

Identificarea proprietarilor care si-au dat consimtamantul ca in spatiul
propriu de locuit, sa primeasca in spatiu mai mult de 10 cetateni originari din
Republica Moldova si Ucraina si informarea structurilor teritoriale ale
politiei;

Comunicarea catre structurile teritoriale ale I.G.P.R. si D.G.P.l, a
informatiilor obtinute in cadrul activitatii de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, despre retele create si persoanele care
intermediazd legdtura dintre cetdtenii romani originari din Republica
Moldova si Ucraina,

Informarea structurilor Directiei Generale Anticoruptie cu privire la
suspiciuni de implicare activa a unor functionari M.A.IL. si/sau angajati ai



217,

28.

29.
30.
31.

32,

autoritatii publice locale/judetene in infractiuni de coruptie in legaturd cu
stabilirea domiciliului in Romania a cetatenilor originari din Republica
Moldova si Ucraina,

Evaluarea activitatilor desfasurate, rezultatelor obtinute si eficienta
masurilor dispuse pe linia stabilirii Tn Romania a cetdtenilor originari din
Republica Moldova si Ucraina;

Informarea structurii locale a politiei despre persoanele si adresele la care
figureaza mai mult de doua persoane cu resedinte valabile si comunicarea la
D.E.P.A.B.D. a situatiilor constatate si masurile luate;

asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si prevenirea scurgerii de
informatii clasificate sau a datelor cu caracter personal;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

indeplineste si alte atributii Incredintate de conducerea institutiei sau
rezultate din legi si alte acte normative.

Sectiunea 111

COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE ADMINISTRATIV

Art.21.

Compartimentul financiar contabilitate administrativ, are urmaitoarele
atributii principale:

1.

2.

elaboreazd proiectul de buget al institutiei pe baza reglementarilor si
normelor legale in vigoare;

urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Publice Comunitare
de Evidenta a Persoanelor precum si respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare;

asigurd intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor, birourilor si
compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind utilizarea eficienta a
mijloacelor financiare puse la dispozitie;

asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si
dispune sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;
intocmeste si transmite catre Casa de Asigurari de Sdnatate dosarele privind
concediile medicale ale salariatilor institutiei, pentru virarea sumelor platite
asiguratilor salariati care se recupereaza din bugetul Fondului national unic
de asigurari sociale de sanatate;

urmadreste varsarea la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli
si situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente
componente, la termenele ordonate;

face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le Tnainteaza
Consiliului Judetean Dolj;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19.

20.

21.

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

raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor
de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor
programului de cheltuieli aprobati;

asigurd respectarea fluxului intocmirii si depunerii formularelor lunare,
trimestriale si anuale in sistemul national de raportare ForexeBug-Punct unic
de acces, de pe platforma Ministerului Finantelor Publice, si depunerea
acestor formulare si in format letric la ordonatorul principal de credite, astfel:
-F1103-buget individual,

-F1118-plati restante si situatia numarului de posturi;

-F1115-contul de executie Non-Trezor;

-F1102-balanta de verificare;

-F1114-situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cotd parte
aferenta cheltuielilor finantate din FEN post aderare;

-F1125-situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor publice;
-F1127-generare balanta deschisa luna 12;

-F1110-situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor proprii;
-F1105-situatia activelor fixe corporale;

-F1107-situatia activelor fixe necorporale,

-F1113-situatia stocurilor.

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

asigurd indeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;
efectueaza operatiunile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare
privind existenta si miscarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

asigurd intocmirea, prelucrarea si tinerea in actualitate a procedurilor
operationale scrise, emise in reglementarea activitatii specifice;

urmdreste executia contractelor semnate de institutie, la termenele si in
conditiile contractuale stabilite;

intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, indruma si
controleaza modul de punere n aplicare a acestora;

propune si asigurd efectuarea inventarierii patrimoniului la termenele
stabilite, in conformitate cu dispozitiile legale;

indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritdtilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate
s1 opereaza modificdri sau completdri ulterioare cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei;



22,

23.

24,

25.

26.

217,

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.

35.

asigurd desfasurarea eficientd si la termen a achizitiilor publice, cu
respectarea prevederilor legale Tn vigoare;

organizeaza, asigura si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor
materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea
oricaror forme de risipa;

asigurd mentinerea curateniei in locatiile existente la sediul institutiei si
celelalte suprafete aflate in administrarea institutiei;

coordoneaza, indrumd si controleazd incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, Tncadrarea
conducdtorilor auto si a personalului care conduce mijloacele auto din
inzestrare, iIn normele alocate, precum si efectuarea testarii periodice in
domeniu;

organizeaza si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii $i a prevenirii si stingerii incendiilor;

raspunde de iIntocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotare;

intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate
in patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;
asigura securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institutiei si
1a masuri pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate;

tine evidenta tehnico — operativa a valorilor materiale aflate in magazia
institutiei, intocmind fise de magazie pe categorii de bunuri si valori de
intrare;

intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civila, carti
de identitate provizorii, cerneala neagrd speciald, formulare si tipizate, alte
valori materiale utilizate in activitatile specifice, in cadrul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, pe care 1l comunicad Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;

preia de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date, foloseste in activitatea institutiei si distribuie la serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, la oficiile de stare civila,
registrele, certificatele de stare civila, cartile de identitate provizorii, cerneala
speciala, formulare si tipizate, alte valori materiale utilizate in activitatile
specifice;

organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a obiectelor de
inventar si materialelor aprovizionate de la Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date precum si a tehnicii si
bunurilor din dotarea institutiei;

elibereaza, pe baza referatelor de necesitate inregistrate si aprobate, bunuri
din magazia institutiei, intocmind bonuri de consum pentru materialele
consumabile si respectiv procese-verbale de predare — primire pentru
obiectele de inventar si mijloacele fixe;

asigurd integritatea numerarului aflat in casieria institutiei si pdstrarea
acestuia in conditii de siguranta;



36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

intocmeste zilnic Registrul de casd, urmdrind ca toate documentele
justificative sa fie inregistrate In mod cronologic si sistematic;

tine evidenta stocului critic pentru materialele aflate in gestiune si Intocmeste
note informative privind necesitatea aprovizionarii;

tine evidenta stampilelor, matritelor, patritelor si sigiliilor din dotarea proprie
si a serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
verificand existenta si modul de folosire a acestora;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea financiar contabila, achizitiile si
administrarea patrimoniului institutiei;

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau
rezultate din legi si alte acte normative.

Sectiunea IV

COMPARTIMENTUL JURIDIC RESURSE UMANE SECRETARIAT SI

Art.22.

RELATII PUBLICE

Compartimentul juridic resurse umane secretariat si relatii publice are
urmatoarele atributii principale:

1.

2.

asigurd punerea in executare Tn mod corect a legilor si a celorlalte acte
normative;

intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu
caracter intern ce au legatura cu activitatea institutiet;

urmadreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si
face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua
a legislatiei care reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de
activitate;

avizeaza pentru legalitate actele administrative emise de conducerea
institutiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor, in
atributiile de coordonare a activitatilor de stare civila si evidenta a
persoanelor desfasurate in unitatile administrativ teritoriale din judetul Dolj;
intocmeste, modifica si completeaza Regulamentul de ordine interioara al
institutiei;

reprezintd si apard interesele institutiei in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala,
sens in care, prezinta directorului executiv, intimpindri, note de concluzii,
precum si cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurand potrivit legii,
motivarea lor temeinica;



10.
11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

23.

participa la negocierea si avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de conducerea institutiei, care angajeazd raspunderea
juridica a acesteia;

verificd modul 1n care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
secrete;

acorda asistenta juridica comisiilor de disciplinag;

intocmeste planul de activitate semestrial si anual la nivelul institutiei;

in baza datelor furnizate de structurile institutiei, intocmeste semestrial si
anual sintezele si analizele activitatilor desfasurate la nivelul institutiei;
verificd modul in care se realizeaza planificarea, organizarea si indeplinirea
atributiilor si responsabilitatilor de catre fiecare structurd a institutiei si
personal angajat, facand propuneri pentru cresterea eficientei resurselor
implicate;

coordoneaza activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, Incadrarea,
pregatirea continuda, evaluarea, promovarea 1n carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automata a
datelor referitoare la functionarii publici si personalul contractual din
structura institutiet;

organizeaza si desfasoara concursuri pentru ocuparea functiilor/posturilor
vacante din cadrul institutiei;

intocmeste si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal,
fisele de evidentd), emite documentele de legitimare pentru personalul
contractual si functionarii publici angajati in cadrul institutiei;

elibereaza la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atesta anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;
asigurd personalului institutiei, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea
concediilor de odihna, de studii, fara plata;

asigura respectarea prevederilor legale in ceea ce priveste declaratiile de
avere si de interese ale functionarilor publici din institutie;

asigura respectarea legalitdtii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de
personal);

participa la controale si verificari privind acordarea drepturilor personalului,
inspectia muncii si alte probleme de personal;

tine evidenta politistilor si personalului civil detasat de la Ministerul
Afacerilor Interne si informeaza 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;

asigura impreuna cu celelalte structuri ale institutiei, proiectarea si
coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare
a pregatirii personalului, evalueaza starea, performantele si tendintele de
evolutie ale invatamantului si de specializare a personalului si propune
masuri de optimizare a proceselor si activitatilor specifice in scopul
indeplinii standardelor de performanta cerute;

asigurd aplicarea reglementarilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea
de pregatire continud si reconversia profesionald, identificd nevoile de



24,

25.

26.

217,

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

pregdtire pe categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a
resurselor umane si stabileste prioritatile in domeniu;

asigurd asistenta de specialitate si/sau coordoneaza activitatea de intocmire
a documentelor constitutive pentru infiintarea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor de pe raza judetului Dolj;

inainteaza spre avizare Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, documentele constitutive pentru infiintarea
serviciilor publice comunitare locale de evidenta persoanelor;

asigura rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public Tntr-un
spatiu corespunzdtor amenajat in cadrul punctului de informare —
documentare;

primeste solicitari privind informatiile de interes public si comunicd
raspunsuri cu respectarea prevederilor legale ce reglementeaza liberul acces
la informatiile de interes public;

tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

intocmeste si tine in actualitate lista cuprinzdnd informatiile care sunt
exceptate de la accesul liber potrivit legii;

asigura organizarea si functionarea punctului de informare-documentare al
institutiet;

asigura publicarea si actualizarea anuala a unui buletin informativ care va
cuprinde informatiile prevazute de legislatia specifica;

asigurd publicarea periodica, cel putin anual, a unui raport de activitate
privind liberul acces la informatiile de interes public;

asigurd accesul mijloacelor de informare in masa la informatiile de interes
public;

asigura publicarea-actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul web
al institutiet;

informeaza autoritatile locale cu privire la aspectele de interes ale
activitatilor de evidentd a persoanelor si stare civild constatate cu ocazia
actiunilor de sprijin, indrumare si control iar acolo unde se impune,
prezentarea acestora in sedintele lunare ale consiliilor locale;

asigurd primirea, Inregistrarea, distribuirea si urmareste solutionarea in
termenul legal a petitiilor adresate institutiei, de catre fiecare din structurile
institutiei;

expediaza raspunsul cétre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea
petitiilor;

monitorizeaza publicatiile in vederea identificarii articolelor care privesc
activitatea institutiei, serviciilor publice comunitare locale de evidenta
persoanelor sau oficiilor de stare civila;

primeste, asigurd Inregistrarea corespondentei destinate institutiei si o
prezinta conducerii institutiei pentru inscrierea ordinelor rezolutive ce
vizeazd modul s1 termenul de solutionare, structura sau persoana
nominalizatd pentru solutionare;

urmdreste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei,
completeaza pentru fiecare din aceasta, in registrul general de corespondenta
- rubrica destinata structurii/persoanei nominalizatd cu solutionarea, o
sorteaza si o distribuie la structuri/persoane, conform ordinelor rezolutive;



41. primeste de la structurile institutiei corespondenta destinatd expedierii, o
pregateste pentru expediere si asigurd transportul/expedierea acesteia direct,
sau prin curieri;

42. preia si transmite documentele din/prin reteaua de telecomunicatii speciale a
Ministerul Afacerilor Interne, posta electronica sau fax;

43. inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregatire de
specialitate a personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea institutiei;

44. redacteaza si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat;

45. raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale, a dispozitiilor,
ordinelor si instructiunilor ce reglementeaza activitatea institutiei;

46. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

47. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

48. indeplineste orice alte atributii specifice liniei de activitate incredintate de
conducerea institutiei sau rezultate din legi si alte acte normative.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.23.

(1) Atributiile directorului executiv al institutiei, ale celorlalte persoane cu functii de
conducere sau de executie, sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Publice
Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj, fisele posturilor pana la functiile de sef
serviciu, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefului ierarhic.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizatd numai cu aprobarea
presedintelui Consiliului Judetean Dolj si a Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor din institutie
intocmesc si prezinta spre aprobare, fisele posturilor pentru toate functiile din structura.
Art.25.

Personalul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Dolj va fi
incadrat in grupa de munca corespunzatoare, conform reglementarilor in vigoare.
Art.26.

Personalul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Dolj este
obligat sd cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului regulament, in partile
ce-l privesc.

DIRECTOR EXECUTIV,
MARIN STANICA

Consilier juridic,
Matara Florin-Dan





