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HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare gi Functionare a
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Vélcea

Consiliul Judetean Valcea, intrunit in sedinfa ordinard din data de
_____junie 2024, la care participd un numar de........ consilieri judeteni din
numarul total de 32 consilieri in funciie si Presediniele Consiliului Judetean
Vélcea;

Avand Tn vedere Propunerea Presedintelui Consiliului Judetean Valcea,
inregistrata sub nr.13594 din /.2. iunie 2024;

Luand in considerare Referaiul de aprobare al Presedintelui Consiliului
Judetean Valcea, inregistrat sub nr.13595 din & iunie 2024;

Vazand adresa Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Vélcea din
adresa nr.1239 din 29 mai 2024, inregistrata la Consiliul Judetean Valcea sub
nr.13077 din 29 mai 2024, precum si Avizul Ministerului Afacerilor Interne —
Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, nr.2992930 din 27 mai 2024,
inregistrat la Consiliul Judetean Véalcea sub nr.13162 din 30 mai 2024 referitor
la organigrama si statul de funciii ale Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Valcea;

Tinand cont de Avizul Ministerului Afacerilor Interne — Directia Generala
pentru Evidenta Persoanelor, nr.2993129 din data de 08 iunie 2024, inregistrat
la Consiliul Judetean Valcea sub nr.13938 din data de 11 iunie 2024,

In conformitate prevederile art.5, art.173 alin.(1) lit.a) si lit.d), alin.(2) lit.b)
si lit.c), alin.(8) litk), art.518, art.538 si art.586 — art.596 din Ordonanta de
Urgenid a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale artXXIX™alin.(1) si alin.(14) lit.d) din Legea
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitati financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificdrile si
completarile ulterioare, ale Legii nr.153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ale Legii
nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile
si completarile ulterioare, ale Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala
in administratia publicd, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
ale art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea servicilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificarile si completérile ultericare, ale 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 materiale, cu modificarile si
completarile ulterioare, aprobatd potrivit Hotdrarii Guvernului nr.2104/2004,
precum si ale Hotarérilor Consiliului Judetean Valcea nr.29 din 09 februarie
2005 si nr.45 din 28 martie 2008:
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HOTARASTE:

Art.1 Se aproba exceptarea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Vélcea de la aplicarea prevederilor art.XXIX alin.(1) din Legea nr.296/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitétii financiare
a Roméniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 Se aprobd Regulamentul de Organizare si Funciionare a Direciiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea, prevazut in anexa care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.3 Pe data adoptarii prezentei, isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea
Consiliului Judetean Valcea nr.120 din 30 iulie 2018, privind aprobarea
Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de Evidenia a
Persoanelor Vélcea.

Art.4 Secretarul General al Judetului Valcea, prin Serviciul Cancelarie, va
comunica prezenta hotarare, Directiei Generale Administratie Locald, Directiei
Generale Economice, Direciiei Judetene de Evidenida a Persoanelor Valcea,
precum si Ministerului Afacerilor Interne — Directia Generala pentru Evidenia
Persoanelor, in vederea aducerii la indeplinire a prevederilor ei si va asigura
publicarea acesteia pe site-ul Consiliului Judetean Valcea si in Monitorul Oficial
al Judetului Vélcea.

Prezenta hotardre a fost adoptaté cu respectarea prevederilor art.182
alin.(1) din Ordonanfa de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si complefarile ulterioare, cu un numar de ...

voturi pentru, ... voturi impoftriva_si ... abtineri,

AVIZAT PENTRU LEGALITATE

ECRETAR G ﬁﬁf JUDETULUI,
Dani ALIANU

AVIZAT,
DIRECTO¢ GENERAL

Bogdan - Haul LASTUN
Ramnicu Valcea,

Nr. din iunie 2024
Prenume, Nume Functia Sernnatura Verirﬁat: Director | Data
2 Gengral Adjunct
Elaberat; Mirela Ciucd Consilier juridic 12 junie 2024
1ex, Carmen Popescu Consilier juridic i
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CONSILIUL JUDETEAN VALCEA

Anexa la
Hotararea Consiliului Judetean Vélcea
nr. din 2024

REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
A DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Judeteana de Evidentad a Persoanelor Vélcea se organizeaza
in subordinea Consiliului Judetean Valcea si este institutie publica de interes
judetean, cu personalitate juridica, constituitd n temeiul art.6 din Ordonantfa
Guvernului nr.84/2001 privind infiinjarea, organizarea si funciionarea serviciilor
publice comunitare de evidenia a persoanelor, aprobata prin Legea nr.372/2002,
cu modificérile si completarile ulterioare, al Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.50/2004 aprobatd prin Legea nr.520/2004, cu modificarile $i completarile
ulterioare si al Hotaréarii Guvernului nr.2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul Serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimonului si
managementul resurselor umane, financiare si materiale.

Art.2 (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea, denumita in
continuare Direciia Judeteana, exercitd competentele ce 1i sunt date prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza
activitatea de evidenta a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor in
regim de ghiseu unic.

(2) Activitatea Direciiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea se
desfagoara in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului,
exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) Directia Judeieana de Evidenta a Persoanelor Valcea coordoneaza
si coniroleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, organizate in subordinea consiliilor locale din judeful Valcea.
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(2) Activitatea Directiei Judeiene de Evidentd a Persoanelor Valcea este
coordonatad de Presedintele Consiliului Judetean Valcea.

Art4 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Valcea este
condusd de un Director executiv numit sau eliberat din functie prin hotararea
Consiliului Judetean Valcea, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale de
Evidenta.

(2) Directorul executiv al Directiei Judetene are obligatia de a lua masuri
pentru imbunatatirea activitatilor ce intrd in sfera sa de competenta si de a emite
dispozitii in exercitarea atributiilor prevazute de lege si de prezentul Regulament.

Art.5 In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Judeteana
de Evidentd a Persoanelor Vélcea, coopereazd cu celelalte structuri ale
primériilor, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de colaborare cu
autoritati publice, societaii, agenti economici, precum i cu persoane fizice, pentru
rezolvarea unor probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative
n vigoare.

CAPITOLUL 1l
ORGANIZAREA DIRECTIE!I JUDETENE DE

EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

—_—

Art.6_(1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Directia Judeteana de
Evidenid a Persoanelor Valcea are structura organizatorica proprie, stabilitd prin
organigrama si statul de functii, fiind compusa din doua functii de conducere una
de director executiv, un serviciu si 10 compartimente.

(2) Numarul de personal, organigrama si statul de funciii se aproba o data
pe an sau ori de cate ori este necesar, prin hotarare de catre Consiliul Judetean
Valcea.

(3) Activitatea desfasuratd de catre structurile Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Vélcea, Tn vederea atingerii obiectivelor propuse are la
bazd relati de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, coordonare si
control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu si compartiment in parte.

(4) Relatiile ierarhice se stabilesc intre Directorul executiv al Directiei
judetene si serviciilcompartimente subordonate acestuia in scopul organizarii,
mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a activitatii Directiei judetene de
Evidentd a Persoanelor Véicea.



(5) Tntre structurile organizatorice se stabilesc relati de colaborare si

cooperare pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii
obiectivelor in ansamblul atributiilor Directiei Judetene.

(6) La nivelul Directiei Judetene, activitatea de control si coordonare este

atributul conducerii acesteia si se realizeaza direct de Directorul executiv.

Art.7 Structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Valcea este urmatoarea: .

A) Director Executiv

B) Serviciul Stare Civila si Evidenta Persoanelor
C) Compartimentul Stare Civila

D) Compartimentul Regim Evidenta

E) Compartimentul Ghiseu-Unic;

F) Compartimentul Informatica;

G) Compartimentul Juridic, Contencios;

H) Compartimentul Financiar Contabilitate

I) Compartimentul Achizitii Publice;

J) Compartimentul Resurse Umane gi Pregatire Profesionala;
K) Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala;
L) Compartimentul Administrativ, Deservire.

CAPITOLUL 1l
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VLCEA

Art.8 Directia Judeteand de Evidenid a Persoanelor Valcea are

urmatoarele atributiii principale:

a.

b.

actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului nafional de evidenia a
persoanelor;

coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

. controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civila si a

listelor electorale permanente;

. asigura emiterea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate;
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f. monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale Tn
domeniul asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal;

g. gestioneaza resursele materiale si de dotare, necesare activitatii proprii;

h. tine evidenta registrelor de stare civila exemplarul Il, si efectueaza mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite; -

i. Tndeplineste si alte atribuitii stabilite prin reglementari legale;

j- aprovizioneaza serviciile publice comunitare si oficiile de stare civila locale, cu
imprimatele necesare activitatii, distribuite de Directia Generalad de Evidenta a
Persoanelor.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

Art.9 Conducerea Direcliei Judetene de Evidenid a Persoanelor Valcea,
este asiguratd de Directorul executiv.

Art.10 (1) Directorul executiv reprezintd Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Valcea, in relatile cu conducatorii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Valcea, din cadrul Institutiei Prefectului-dudetul Valcea,
precum si cu comandantii (sefii) unitatilor Ministerului Afacerilor Interne, cu
institutiile si organismele din afara sistemului, autoritati publice si organizatii
nonguvernamentale, persoane juridice de drept public si privat pe probleme de
interes comun, potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor,
instructiunilor si hotararilor Consiliului Judetean Valcea, Directorul executiv emite
dispoziii scrise si verbale, obligatorii pentru personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, Directorul executiv poate
delega atribuiii din competenta sa personalului din subordine, care indeplineste
conditiile necesare.

Art.11 Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Valcea, raspunde in faia Consiliului Judetean Valcea, de Tntreaga activitate pe
care o desfagoara, potrivit prevederilor fisei postului.



Art.12 Conducerea structurilor institutiei este exercitata de catre director si
seful de serviciu, iar Tn lipsa acestora, de catre alti functionari publici desemnati
care indeplinesc condltule de studii si de vechime necesare pentru ocuparea
acestor functii. ‘

Art.13 (1) Seful structurii din cadrul Directiei Judetene de Evidenia a
Persoanelor Valcea, raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara, in fata
directorului executiv al institutiei.

(2) Seful structurii componente din cadrul Direciei Judefene de Ewden;a a
Persoanelor Valcea, conduce intreaga activitate pe linia lui de competenta si
reprezintd institutia Tn relatile cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean
Valcea, ale Institutiei Prefectului - Judeiul Valcea, ale autoritatilor administratiei
publice locale, unitatilor Ministerului Afacerilor Interne si altor autoritati, conform
delegarii si dispozitiilor primite.

Art.14 Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Valcea are urméatoarele atributii, raspunderi si competente:

a. conduce si coordoneaza intreaga activitate a Directiei Judetene; coordoneaza
si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul judetului Valcea

b. raspunde de administrarea eficientd a intregului patrimoniu al Directiei

" Judetene;

c. fundamenteaza proiectul de buget impreund cu personalul de specialitate din
cadrul institutiei, si Tl Thainteaza pentru avizare compartimentelor de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean Valcea, in vederea aprobarii acestuia, conform
legislatiei Tn vigoare;

d. analizeaza activitatea salariatilor din cadrul Directiei Judetene, modul de
realizare a indicatorilor de performanta stabiliti si prezinta trimestrial, Consiliului
Judetean Valcea, rapoarte de activitate Th acest sens;

e. in limita competentelor acordate, aproba incheierea de contracte cu prestatorii
de servicii sau alti agenti economici, pentru desfasurarea in conditi de
normalitate a activitatii curente a Directiel Judetene;

f. elaboreazi proieciele de Organigrama, Statul de functii, Regulamentul de
Organizare si Functionare si le Tnainteaz& structurilor de specialitate din cadrul
Consiliului Judetean in vederea includerii pe ordinea de zi, pentru a fi aprobate
de Consiliul Judetean Vélcea;

g. aproba Regulamentul Intern si asigura respectarea acestuia,
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h. coordoneaza activitatea de resurse umane, urmarind Tncadrarea Tn bugetul de
cheltuieli aprobat la capitolul “Cheltuieli de personal”;

I. numeste, sanctioneazd si dispune modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu, sau dupd caz a raporturilor de munca, in conditile legii, pentru

- salariatii din cadrul Directiei Judefene de Evidenta a Persoanelor Valcea,

j- verificd, rdspunde si Tnireprinde masuri de recuperare a pagubelor aduse
institutiei, Tn conditiile si termenele stabilite-de lege;

k. conduce si coordoneazi direct Serviciul de Stare Civila si Evidenta
Persoanelor, cu compartimentele aferente, respectiv Compartimeniul Stare
Civila, Compartimentul Evidenta Persoanelor si Compartimentul Ghiseul Unic,
precum si cele 7 compartimente independente aflate Tn structura Directiei,
respectiv: '

Compartimentul Informatica;

Compartimentul Juridic, Contencios;

Compartimentul Financiar Contabilitate

Compartimentul Achiziii Publice;

Compartimentul Resurse Umane si Pregatire Profesionala;

Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala,

Compartimentul Administrativ, Deservire.

I. raspunde de asigurarea conditiilor pentru cunoasterea prevederilor legale de
catre ntreg personalul institutiei si aplicarea acestora de fiecare salariat n
activitatea pe care o desfasoara conform fisei postului;

m.dispune orice alte masuri privind activitatea directd a institutiei rezultate din
Hotérarile Consiliului Judetean Valcea, precum si din alte acte normative cu
incidenta Tn domeniul sdu de activitate.

NG RN

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

A) SERVICIUL STARE CIVILA SI EVIDENTA PERSOANELOR:

Art.15 Serviciul stare civila si evidenta persoanelor are in structura sa,
trei compartimente:
A1. Compartimentul Stare Civila
A2 Compartimentul Regim Evidenta
A3 Compartimentul Ghiseu-Unic
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h.

A 1) COMPARTIMENTUL STARE CIVILA:

intocmeste si transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor,
graficul privind planificarea anuald a activitatilor de coordonare si control
metodologic pe linie de stare civild, avizat de Secretarul General al Judetului
Valcea si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Vélcea;
organizeaza instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare civila din
cadrul S.P.C.L.E.P-urilor de pe raza judefului Valcea, precum si a ofiferilor de
stare civild din cadrul primariilor de pe raza judefului Valcea, anual ori atunci
cand se impune si intocmeste procesul — verbal in care se consemneaza
aspectele dezbatute la instruiri;
intocmeste, la sfarsitul fiecdrui an calendaristic, graficul privind controlul
activititi de stare civild desfisuratd de ofiterii de stare civild, precum si
programul de instruire al acestora, in anul urmator; S.LLE.AS.C. se
actualizeaza cu informatiile privind perioada si modul de organizare al
acestora,;
analizeaza trimestrial/semesirial activitafile desfasurate de personalul cu
atributii de stare civild din cadrul S.P.C.L.LE.P de pe raza judetului Vélcea,
precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor;
participa la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicafiilor practice;
fine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila-exemplarul I, depuse de
catre S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de primariile competente care au in pastrare
exemplarul |, si care au fost intocmite pana la operaiionalizarea S.I.LE.A.S.C;
initiaz&d Tn activitatea de inregistrare a actelor de stare civild, de inscriere a
mentiunilor de stare civild, de completare si transmitere a comunicarilor de
mentiuni, personalul nou Tncadrat la primariile locale sau serviciile publice
comunitare locale de evidentad a persoanelor din raza judetului, in cadrul unui
stagiu de pregatire teoretica si practica;
desemneaza un reprezentant care sa pariicipe la concursurile pentru
fncadrarea persoanalului de specialitate Th domeniul starii civile din cadrul
S.P.C.L.LE.P. si al primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneaza S.P.C.L.E.P,;
realizeaza cel puiin o datd pe an, activitali de control asupra tuturor
inregistrarilor de stare civila din cadrul primarillor sau serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, urmarind:

1. modul de Tnregistrare a actelor de stare civila;

2. Inscrierea si/sau transmiterea comunicéarilor de mentiuni;
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atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;
gestiunea, pastrarea, completarea, eliberarea si evidenta
certificatelor si registrelor de stare civila,

5. transmiterea actelor de identitate/declaratiilor si a documentelor de

- evidenta militara, n cazul persoanelor decedate;
6. respectarea normelor privind protectia informatiilor si datelor cu
caracter personal.

Tntocmeste procese-verbale de. constatare dupa fiecare activitate de control,
prin care stabileste masurile ce trebuie Iluate in scopul remedierii
disfunctionalitatilor si neconformitatilor constatate;
verifica executarea masurilor stabilite Th urma controalelor desfasurate;
elimind pe baz& 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 evidentd a persoanelor,
precum si cotoarele de certificate, la un an de la data eliberarii ultimului
certificat;

P

.stabileste necesarul de hartie specialad pentru actele de stare civila si extrasele

multilingve ale actelor de stare civila, precum si pentru certificatele de divort
pentru anul urmator, pe care il comunica, anual, D.G.E.P.;

asigurd necesarul de hartie speciala pentru tiparirea actelor si certificatelor de
stare civila, a extraselor muitilingve ale actelor de stare civila, precum si a
certificatelor de divori, si distribuirea acestora S.P.C.L.E.P. si primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. din judet,
contra cost; Tn caz de forid majora, care face imposibild completarea in sistem
informatic, se asigurd necesarul actelor si certificatelor de stare civila, in
aceleasi conditii;

asigurd spatile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea i
pastrarea Tn conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a
documentelor si imprimatelor de stare civila pe care le au in pastrare;

. asigura prezenia unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de proces-

verbal, a gestiunii de stare civild, la schimbarea din funciie a personalului cu
atributii de stare civila sau cénd, din diferite motive, acesta trebuie nlocuit pe o
perioada mai mare de 30 de zile;

. primeste de la D.G.E.P. si distribuie S.P.C.L.LE.P. si primariilor unitatilor

administrativ-teritoriale in care nu funciioneaza S.P.C.L.E.P. din judet, listele cu
C.N.P. precalculate;



X.

Z.

asigura instruirea persoanelor care actualizeaza S.|.1.E.A.S.C. gi efectueaza
testarea personalului nou . incadrat Th domeniul starii civile din cadrul
S.P.C.LLE.P. si al primdriilor unitafilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneazé S.P.C.L.E.P. pentru actualizarea S.I.|.LE.AS.C ;

. verificA modul de eliberare a certificatelor de stare civila, a extraselor-

multilingve ale actelor de stare civila, a formularelor standard multilingve, a
certificatelor de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum i a mentiunilor in
actele de stare civila;

verificd modul de gestiune a hartiei speciale necesara {tiparirii actelor gi
certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
a certificatelor de divort;

. verificd modul de atribuire si inscriere a C.N.P;

verificad realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare,
coniroleaza modul de intocmire a actelor de stare civila incepand de la ultimul
act verificat la controlul anterior si confruntd documentele primare cu
exemplarul 1l al actelor de stare civild, precum si dosarele privind constatarea
desfacerii casatoriei prin acordul sofilor si verificd modul de constituire al
exemplarului | al actelor de stare civila;

.verificd modul de evidentiere a certlificatelor de stare civild/exiraselor

multilingve ale actelor de stare civila gi a ceriificatelor de divorf anulate la
completare sau retrase, in procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii
acestora;

sesizeaza Inspectoratul Judetean de Politie, precum si D.G.E.P. cu privire la
hartia speciala utilizata pentru tiparirea actelor de stare civila, a certificatelor de
stare civild si a ceriificatelor de divorf, pierdutd ori furatd gi efectueaza
verificarea, de fond, a gestiunii Tn cazul dispariiiei in alb a acesteia de la
S.P.C.LEP. sau primarile unitatilor administrativ-teritoriale Tn care nu
functioneazd S.P.C.L.E.P., in vederea darii in urmarire;

procedeaza la sesizarea D.G.E.P. pentru darea in urméarire a certificatelor de
stare civild eliberate Tn baza actelor de stare civild anulate prin hotarare
judecatoreasca definitiva, atunci cand nu pot fi retrase;

propune consiliilor locale sau primariilor din judet masurile administrative ce se
impun cu privire la prevenirea pierderii ori furtului documentelor mentionate mai
Sus;

aa. 1n cazul identificérii acestora informeaza Inspectoratul Judetean de Politie,

precum si D.G.E.P. in vederea revocarii ordinului de dare Tn urmarire;



bb. asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele
cu caracter personal sau confidentiale;

cc. constituie fondul arhivistic privind evidenta, inventarierea, selectionarea,
‘pastrarea, folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea
curenta, conform dispozitiilor Legii Arhivelor nationale nr.16/1996, republicaid,
cu modificarite si completarile ulterioare; ' ‘

dd. .valideaza actele de stare civila si efectueazad mentiunile Tn actele de.stare
civild exemplarul 1, constituite dupa operationalizarea S.I.LE.A.S.C., din oficiu
sau Tn baza comunicarilor primite electronic privind Tnregistrarea actelor si
faptelor de stare civila; Tn lipsa comunicarilor privind medificarile intervenite
ulterior, opereaza mentiunile in baza informatiilor coroborate din S..LLE.A.S.C.
si R.N.E.P., arhivele proprii si exmplarul 1 al actelor de stare civila;

ee. aproba dosarele privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile
intervenite Tn strdinatate, primite de la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de la
primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.
competente,

ff. acorda avizul conform, in cazul cererilor de inregistrare tardiva a nasterii peste
termenul legal de un an de la data nasterii, inregistreza decesul produs in
straindtate si neinregistrat la autoritdjile straine competente sau la misiunile
diplomatice ori oficiile consulare de carierd ale Romaniei, transcrie, rectifica,
reconstitfuie si intocmeste ulterior actele de stare civila, primite de la
S.P.C.LE.P. sau, dupd caz, de la primariile unitatilor administrativ-teritoriale
competente in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;

gg. acorda avizul, in cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau Tnscrierii
eronate ori in cazul persoanelor care au pierdut cetaienia romana sau sunt
decedate, ori carora nu te-a fost atribuit C.N.P.;

hh. verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si
formuleazd propunerile de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi
Tnaintate presedintelui Consiliului Judetean Valcea;

ii. Intocmeste la sediul sdu actele de stare civila si inscrie electronic, la cerere
sau din oficiu, mentiunile Tn registrele de stare civila ale S.P.C.L.E.P./primériilor
din judeful Valcea, privind solufionarea punctuala a unor situaiii deosebite,
precum si a celor vizadnd asigurarea continuitatii activitatii de stare civila la
nivelul S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de la primariile unitatilor administrativ-
teritoriale competente in care nu funciioneazd S.P.C.LLE.P., in vederea
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parcurgerii procedurilor de Tnregistrare a actelor gi faptelor de stare civila Tn
. sistem informatic;

ji- elibereaza, in mod gratuit, extrasele pentru uz oficial de pe actele de nastere,
de césatorie si de deces din S.I.ILE.A.S.C. sau din arhiva proprie, la cerearea
scrisda a D.G.EEP., a SP.CEP./SP.CLE.P. a Direcliei Generale de-
Pasapoarte, a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale unde nu functioneazd S.P.C.L.E.P, a instantelor
judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a institutiilor cu atributii in protectia
copilului si Autoritatii Nationale pentru Cetatenie, a notarilor publici, Uniunii
Nationale a Notarilor Publici din Roméania, a executorilor judecéatoresti;

kk. colaboreaza cu uniidiile sanitare, serviciile publice de asistenta sociala si
unitatile de politie, dupa caz, in vederea clarificarii situatiei juridice pe linie-de
stare civila a persoanelor beneficiare de masuri de asisten{a sociala, precum si
a cadavrelor cu identitate necunoscuts,

Il. propune masurile administrative ce se impun consiliilor locale sau primarilor din
judetul Valcea, pentru buna desfagurare a activitatii de stare civila;

mm. aloca Tn sistem informatic din Registrul unic al cettificatelor de divort, numar
pentru ceriificatele de divort care se elibereaza de ofiterii de stare civila, in
cazul constatarii desfacerii casatoriei prin acordul sofilor;

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

0o0. asigura solutionarea petitiillor pe probleme specifice;

pp- in baza constatarilor desprinse din activitdtile desfasurate, formuleaza
propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul de
activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restrédngerea unor sfere de
activitate, Tn scopul diminudrii birocratiei si al optimizérii transferului de date de
la oficiile de stare civila catre toti operatorii inclusi in cadrul Sistemului national
informatic de evidenta a persoanelor;

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

rr. intocmeste planurile de activitati trimestriale/anuale.

ss. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte
structuri ale institutiei, Tn scopul realizarii operative si de calitate a atributiilor de
serviciu;
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tt. raspunde de aplicarea fintocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civila;

uu. constatd contraventii si aplicd sanctiuni in domeniul de competenta;

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

ww. primeste, actualizeaza, pastreazad si gestioneaza registrele si opisele de
stare civilda exemplarul Il de la oficile de stare. civild locale, asigurand
securitatea si conservarea acestor documente;

xx. primeste comunicadri de mentiuni pe care le inregistreazé in registratura
proprie, curenta si speciala;

yy. finscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul I, mentiuni privind
modificarile survenite Tn statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate
in vederea arhivarii;

zz.identificd 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),

aaa. avizeaza inscrierea mentiunilor privind modificarile intervenite in statutul civil
al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare
civila, produse in strainatate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales in
fata autoritatilor/institutiilor straine competente, cu exceptia hotararilor straine
ale caror efecte sunt recunoscute, potrivit legii, prin hotarare pronuntata in
Romaénia de instanfa competenta;

bbb. asigura si réspunde de evidenta actelor de stare civild exemplarul II;

ccc. conduce, actualizeaza evidenta si urméareste transmiterea comunicarilor de
mentiuni la exemplarul 11 si clarificarea mentiunilor neoperabile;

ddd. primeste anual de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si
distribuie la primariile locale si la servicille publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor, listele cu coduri numerice precalculate, iar in cazul
epuizarii acestora, solicita alocarea unor secvente suplimentare;

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

fif.in baza constatarilor desprinse din activitdlile 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
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la oficiile de stare civila catre toti operatorii inclusi in cadrul Sistemului national
informatic de evidenta a persoanelor;

ggg. elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului
de instruire si perfectionare a pregatirii personalului de specialitate thcadrat [a
servicile 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 funciioneaza astfel de servicii
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

hhh. asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva
stare civil3;

lii.urmareste restituirea si verificd integritatea registrelor de stare civila
Tmprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

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

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

lll. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate Tn depozitul de
arhiva;

mmm. asigurd convocarea comisiei de selectionare a documentelor anual
sau ori de cate ori situatia o impune;

nnn. cerceieaza documentele din depozit Tn vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile Tn vigoare;

000. pune la dispozitie, pe bazd de semnaturd si fine evidenta documentelor
fmprumutate de la alte structuri;

ppp. urmareste restituirea si verificd integritatea documentelor Tmprumutate si
asigurd reiniegrarea acestora in fondul arhivistic, organizeaza arhiva dupa
criterii prealabil stabilite;

qqg. propune si ia masuri pentru asigurarea conditilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

rrr.  asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice,

sss. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civil;

ttt.asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil;
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uuu. Tndeplineste alte atributii Tncredintate de conducerea institutiei sau rezultate

c.
d.
e.
f.

g.
h

m.

n.
0.

P-

din legi si alte acte normative.

A 2) COMPARTIMENTUL REGIM_EVIDENTA:

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

desfasurate la fiecare serviciu public comunitar local de evidenta a persoanelor
de pe raza judetului Valcea, urmérindu-se:

pregédtirea profesionald de specialitate a lucratorilor cu atributii pe linie de
evidentd a persoanelor;

desfasurarea activitatilor specifice pe linie de management;

activitatile de lucru cu publicul;

evidenta si eliberarea actelor de identitate;

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

Tnregistrarea si clarificarea actelor de identitate gasite;

. distrugerea colfurilor actelor de identitate retrase Tn urma renuntarii ori

retragerii cetéteniei romane, dobandirii statutului de cetatean romén cu
domiciliul in straindtate, eliberarii de noi acte de identitate, etc.

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

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, a persoanelor care deiin acte de identitate cu termen de valabilitate
expirat, precum si stabilirea identit&tii persoanelor pentru care exista suspiciuni
referitoare la identitatea declarata.

conservarea evidentelor proprii constituite pe baza de fise de evidenta locala;
selectia si predarea fiselor de evidenta locala din evidenia manuala a
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor din care se desprinde
noua structura de evidenta a persoanelor,

Tndeplinirea etapelor ce trebuie parcurse pentru inceperea activitatilor la
serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor, nou infiintate;
constituirea fondului arhivistic si modul de depozitare a arhivelor;

solutionarea solicitarilor de furnizare date cu caracter personal din Registrul
National de Evidents a Persoanelor;

fntocmeste note de constatare dupé 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
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I.

careia functioneazd serviciul controlat, pentru informare si executarea
masurilor stabilite in scopul remedierii disfunctionalitafilor si neconformitatilor
constatate;

. efectueaza activitali pentru verificarea remedierii disfunctionalitatilor si

neconformitatilor constatate la controale, informand autoritatile locale executive
pentru a dispune masurile necesare, atunci cand este cazul,
fn baza constatarilor desprinse din activitdtile de coordonare si control, -

.formuleaza propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din domeniul

u.

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

elaboreaza note de informare/materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personaluiui Tncadrat la serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

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

asigurd coordonarea pregéatirii si perfectionarii continue in domeniul evidentei
persoanelor, a personalului Tncadrat la serviciile publice comunitare locale din
raza judetului;

primeste, analizeazd si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate/dovezilor de resedinia si/sau Tnscriere mentiunilor privind stabilirea
resedintei, formulate de cétre cetétenii aflati in situatii deosebite care impun
celeritatea eliberarii, pentru sprijinirea autoritatilor administratiei publice locale,
in cazul suspendarii activitatii serviciilor proprii de evidentad a persoanelor de
catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, elibereaza si tine
evidenta actelor de identitate eliberate, pe baza de registre;

actualizeazd Registrul national de evidenta a persoanelor, verifica si
monitorizeazd calitatea informatiilor inregistrate in acesta si formuleaza
propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;,

. furizeaza Tn cadrul Sistemului nafional informatic de evidenta a persoanelor,

datele necesare pentru actualizarea Registruiui national de evidentd a
persoanelor,
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z. utilizeaza si valorificd Registrul national de evidenta a persoanelor;

. aa. colaboreazd si coopereazd cu personalul structurilor institutiei, pentru
indeplinirea atributiilor, competentelor si obiectivelor acesteia,

bb. - solicita, primeste, centralizeaza, intocmeste si transmite periodic (Consiliului
- Judetean Valcea, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor sau altor
institutii din cadrul Ministerului Afacerilor Interne}) situatii statistice, materiale de -
sintezd sau rapoarie de analiza referitoare indicatorii de activitate realizaii pe
linie de evidenta a persoanelor,

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

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

2. situatiei persoanelor care detin acte de identitate cu termen de
valabilitate expirat;

3. situatiei persoanelor pentru care sunt necesare efectuarea de verificari
referitoare la identitatea declaratd/domiciliul declarat;

4. situatiei persoanelor care au acte de identitate expirate si sunt disparute
de la domiciliu, a persoanele cu identitate necunoscuta, cadavrelor cu
identitate necunoscut;

5. identitatii unor persoane pentru care existd suspiciuni referitoare la
identitatea declaratd tn scopul prevenirii eliberarii actelor de identitate
false;

dd. ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de audienta si de relatii
cu publicui;

ee. participd cu membri n comisia pentru distrugerea colturilor actelor de
identitate anulate, a rebuturilor si a C.I.P-urilor, conform procedurii D.G.E.P. ;

ff. sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor Tnseriate pe linie de evidenta a
persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhic;

gg- raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

hh. constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru neindeplinirea sau
fndeplinirea necorespunzatoare a atributiilor in domeniul evidentei persoanelor,
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pentru nerespectarea obligatiilor privind detinerea actelor de identitate,
stabilirea domiciliului si a resedintei;

il. sesizeaza unitatea de politie din raza de competents, despre fiecare persoana
care s-a prezentat la ghiseu, dacd aceasta figureazd datd in urmarire
localé/generald, sub control judiciar sau Tn arest la domiciliu;

ji- asigura predarea-preluarea la unitatea de politie pe baza de proces-verbal, a
persoanelor depistate la ghiseu, carer figureaz& date n urmarire
locald/generald, sub control judiciar sau in arest la domiciliu;

kk. identifica proprietarii care si-au dat consimtamantul ca n spatiul propriu de
locuit, sa primeasca mai mult de 10 cetateni originari din Republica Moldova si
Ucraina si informarea structurilor teritoriale ale politiei;

Il. comunic& cétre structurile teritoriale ale I.G.P.R. si D.G.P.., informatiile
obtinute in cadrul activitatii de solutionare a cererilor pentru eliberarea actelor
de identitate, despre retele create si persoanele care intermediaza legatura
dintre cetatenii romani originari din Republica Moldova si Ucraina;

mm. informeaza structurile Directiei Generale Aniicoruptie cu privire la
suspiciunile de implicare activd a unor functionari M.A.l. sifsau angajati ai
autoritatii publice localefjudetene, in infractiuni de coruptie in legatura cu
stabilirea domiciliului iTn Roméania a cetatenilor originari din Republica Moldova
si Ucraina;

nn. evalueaza activititile desfasurate, rezultatele obtinute si eficienta masurilor
dispuse pe linia stabiliri in Roméania a cetatenilor originari din Republica
Moldova si Ucraina;

oo. informeaza siructura locald a polifiei nationale despre persoanele si
adresele la care figureaza mai mult de doua persoane cu resedinte valabile si
comunicé Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor situatiile constatate
si masurile luate;,

pp. asigura soluiionarea petitiilor pe probleme specifice,

qqg. asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al instifutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

rr. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

ss. findeplineste si alte atributii incredintate de conducerea instituiiei sau
rezultate din legi si alte acte normative,
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A 3) COMPARTIMENTUL GHISEU = UNIC:

. coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de primire a cererilor i de

eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice

comunitare locale; : :

. verifica conditiile Tn care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii

unei identititdti false ori modalitatile de contrafacere a-actelor de identitate si

propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

. colaboreaza cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date, cu Directia

Generala de Pasapoarte, Direciia Regim Permise de Conducere si

Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in

scopul optimizarii activitatii specifice;

. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice i urmareste rezolvarea

acestora n termenul legal;

. organizeaza si desfagoara activitatea de primire in audientd a cetétenilor pe

probleme specifice;

. formuleazd propuneri pentru imbunatafirea activitati, completarea si

modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de

activitate;

. indeplineste alte atributii prevazuie de lege sau sarcini dispuse de

conducatorul Directiei judetene.

. primeste, analizeazd si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de

identitate/dovezilor de resedinta si/sau nscrierea mentiunilor privind stabilirea

resedintei, formulate de catre cetatenit aflati Tn situatii deosebite care impun

eliberarea cu celeritate, pentru sprijinirea autoritatilor administratiei publice

locale, Tn cazul suspenddarii activitdtii serviciilor proprii de evidentd a

persoanelor de céatre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor,

elibereaza si tine evidenta actelor de identitate eliberate, pe baza de registre;
asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune méasuri de

prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General

privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

B) COMPARTIMENTUL INFORMATICA:

. verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile locale,
precum si privind respectarea termenelor in care sunt preluate comunicarile de
stare civila;
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. furnizeaza, Tn conditile legii, datele de identitate ale persoanelor fizice la
solicitarea persoanelor juridice de drept public sau privat si a cetafenilor, in
cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, cu
respectarea ‘prevederilor Regulamentului -(UE) nr.679/27.04.2016 si a
instructiunilor emise de D.G.E.P - -
. desfagoara activitéti de studii si documentare tehnica (informatica), Tn scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii Tn domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora Tn cadrul sistemului informatic propriu;

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

. desfasoara activitati spercifice S.I.LE.A.S.C dar si S.N.LLE.P, atunci cand este
cazul;

. asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice i analizelor
periodice Tntocmite de structurile Directiei judetene;

. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

. executd activitdti pentru inirefinerea preventiva a tuturor echipamentelor
informatice din dotare, precum si a bazelor de date, utilizate la nivelul DJEP;

I. executd alte sarcini stabilite de conducerea Directiei Judeiene.

C) COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS:

. iIntocmeste sau participa la Tntocmirea proiectelor de acte administrative cu
caracter intern ce au legatura cu activitatea Directiei Judeiene;

. urmareste eficienta aplicarii reglementarilor interne Tn activitatea de profil si
face propuneri pentru perfeciionarea lor,

. asigurd punerea Th executare, in mod corect, a legilor si a celorlalte acte
normative;

. avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de
Directorul Executiv al Direciei Judetene de Evidentd a Persoanelor Vélcea,
potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja raspunderea
patrimoniald a Direciiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Vélcea, in
atributiile de coordonare a activitafilor de stare civila si evidenta a persoanelor,
desfasurate in unitatile administrativ teritoriale din judetul Valcea;

. reprezintd si apara interesele Direcliei Judetene in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a pléngerilor Tn materie contraventionala, sens
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in care, prezintd Directorului executiv al Directiei Judetene, intdmpinari, note
de sedintd, precum si cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurand,
potrivit legii, motivarea lor temeinica;

.~ participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de Direciia judeieana care angajeaza raspunderea juridica
a acesteia;

. solutioneaza si respectd termenele legale de rezolvare a petltnlor care ii sunt
repartizate;

. verificd modul de utilizare si de pastrare a documentelor secrete de serviciu,
cand este cazul;

i. intocmeste, modificd si completeazd Regulamentul de ordine interioara al

institutiei;

j. solutioneaza solicitérile privind informatiile de interes public si intocmeste

raspunsurile pentru acestea, cu respectarea prevederilor legale ce

reglementeaza liberul acces la informatiile de interes public;

. Intocmeste si tine in actualitate lista cuprinzand informatiile care sunt exceptate

de la accesul liber potrivit legii;

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

.asigura accesul mijloacelor de informare in masa, la informatille de interes
public;

. asigurad publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul web

al institutiei;

. asigura protectia datelor si informatilor gestionate si dispune masuri de

prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General

privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

. indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de

conducéatorul Directiei Judetene.

D) COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE:
elaboreaza proiectul de buget al institutiei pe baza reglementarilor si normelor
legale in vigoare;
urmareste, periodic, realizarea n bune conditi a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea precum si respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare;
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C.

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

urmareste varsarea la termen si Th 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.
fermenele ordonaie;

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

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asiguré 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 venituri si cheltuieli aprobat;

asigurd respectarea fluxului Tntocmirii si depunerii formularelor lunare,
trimestriale si anuale n sistemul national de raportare ForexeBug-Punct unic
de acces, de pe platforma Ministerului Finantelor Publice si depunerea acestor
formulare si in format letric [a ordonatorul principal de credite, astfel:

1. F1103 - buget individual;

2. F1118 - plati restante si situatia numarului de posturi;

3. F1115 - contul de executie Non-Trezor;

4, F1102 - balanta de verificare;,

5. F1114 - situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru cota

parte aferenta cheltuielilor finantate din FEN post aderare;

6. F1122 - situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile
(FEN) post aderare (titlul 56 si titlul 58);

7. F1123 - situatia platilor efectuate la titlul 65- cheltuieli aferente
programelor cu finantare rambursabila;

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

10.  F1110 - situaiia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor
proprii;

11. F1111 - actiuni si alte participatii detinute de entitatile publice, in

numele statuiui roman, la societati comerciale,
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12.  F1112 - actiunifalte participatii detinute direct/indirect de unitatile

administrativ teritoriale la operatorii economici;

13.  F1105 - situatia activelor fixe corporale;

14, F1107 - situatia activelor fixe necorporale,

15. . F1113 - situatia stocurilor.

asigurd fndeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire la exercﬂarea
controlului financiar preventiv propriu si a celui ierarhic operativ-curent;

efectueaza operatiunile de plati in conformitate cu dispozitiile legale;

intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor contabile primare
privind existenta si miscarea bunurilor din patrimoniul institutiei
. asigurd fTntocmirea, prelucrarea si finerea fn actualitate a procedurilor
operationale scrise, emise in reglementarea activitatii specifice;
. asigurd prezentarea documentelor organelor de control ale Curtii de conturi,

Audit etc;

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

asigura efectuarea inventarierii patrimoniului la termenele stabilite, in
conformitate cu dispozitiile legale;

indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea financiar contabila;

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

asigurda proteciia datelor si informatiilor gestionate gi dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

a.  indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau

rezultate din legi si alte acte normative

E) COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE:

. elaboreazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritdtilor identificate la nivelul institutiei, Tn functie de fondurile aprobate si
opereaza modificari sau completari ulterioare cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei;
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b. asigura desfasurarea eficienta si la termen a achizitiilor publice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

c. asigura intocmirea statelor de platé a salariilor cat si a aitor documente privind
drepturile salariale si declaratiilor obligatorii, depunerea lor prin semnatura
electronicad, Tn termenul legal si dispune -sau propune masuri, potrivit legii,
pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea
si plata acestors; . : - '

d. intocmeste si transmite catre Casa de Asigurari de Séanéatate, 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;

e. 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;

f. asigura intocmirea, prelucrarea si tinerea in actualitate a procedurilor
operationale scrise, emise Th reglementarea activitatii specifice;

g. urmareste executia contractelor semnate de institufie, la termenele si in
conditiile contractuale stabilite;

h. rAspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea achizitiilor publice;

i. realizeazd punerea In corespondenta cu sistemul de grupare si codificare
utilizat in Vocabularul comun al achizifilor publice (CPV) al produselor si
serviciilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica;

j- Intocmeste notele justificative si actele aditionale la contractele atribuite (dupa
caz),

k. urmareste derularea contractelor si intocmeste documentele constatatoare
finale, privind indeplinirea obligafiilor contractuale la expirarea valabilitatii,
conform HG nr. 395/2016

. colaboreaza cu Agentia pentru Agenda Digitala a Romaéniei (AADR) pentru
utilizarea SEAP si pentru reinoirea Certificatului Digital;

m. uiilizeaza mijloacele electronice — SEAP, pentru aplicarea procedurilor de
atribuire si pentru realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu legislatia Tn
vigoare;

n. intocmeste si transmite catre Autoritaiea Nationald pentru Achizifi Publice
(ANAP) un raport anual privind contractele de atribuire din cursul anului
anterior, Tn format electronic;

23



0. colaboreazd cu ANAP pentru norme metodologie si noutdii in materie de
achizifii publice, notificari;

p. asigura achizitiile de materiale, rechizite, obiecte de inventar, servicii, conform
programului anual de achizitii publice, functie de necesitati si solicitari prin
referatele de necessitate, cu-incadrare in bugeul aprobat;

g. monitorizeaza cheltuielile desfasurate conform programului anual de achizitii;

r. asigurd fintocmirea documentelor ce tin de domeniul activitétii financiar
contabile privind salariile si alte drepturi financiare acordate salariatiilor n
vederea raportdri la Directia Judeteana de Statistica Valcea / alte institutii;

s. desfisoara activitatea privind sistemul FOREXE - BUG;

t. asigurd prezentarea documentelor si a lucrarilor executate de prestator,
organelor de control ale Curtii de conturi, Audit, etc;

u. raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea achizitiilor publice;

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

w. asigurd protectia datelor si informaiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

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

F) __COMPARTIMENTUL _RESURSE UMANE _SI _PREGATIRE

PROFESIONALA:

a) coordoneaza si asigura activitdfile privind recrutarea, selectia, formarea,
fncadrarea, pregatirea continud, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automata a
datelor referitoare la personalul contractual gi functionarii publici din structura
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

b) executd activitafi de verificare a sesizarilor $i reclamatiilor privind conduita la
locul de munca a personalului Direcfiei;

c) organizeaza si desfagoara concursuri pentru ocuparea posturilor vacante
(functii publice sau personal contractual) din cadrul Directiei Judeiene de
Evidenta a Persoanelor Véalcea;

d) intocmesgte si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal,
fisele de evidenta, etc.) pentru personalul contractual si functionarii publici din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Vélcea;
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e) intocmeste si transmite organelor competente documentatia necesara, in
vederea pensionarii personalului, Tn conditiile legii;

f) elibereaza, la cererea persoanelor si institufiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

g) asigura intocmirea documentelor necesare, potrivit reglementéarilor Tn vigoare,
acordarii concediilor de odihna, de studii, fara plata, a invoirilor, a biletelor de
odihna, tratament si recuperare; : -

h) primeste, Thainteazd si pastreazd declaratile de avere si de interese, pentru
personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul institutiei;

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

j} asigura aplicarea reglementérilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de
pregatire continua si reconversie profesionala, identifica nevoile de pregatire,
pe categorii de personal, in concordantad cu strategia de utilizare a resurselor
umane si stabileste prioritatile in domeniu;

k) elaboreazd sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de
perfeciionare a pregétirii personalului;

I) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Directiei judetene, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

m) Indeplineste aite aftributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Direciiei judetene.

n) asigurd proiectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

G) COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA;

a) organizeaza, asigura si ia masuri pentru gospodarirea judicicasd a bunurilor
materiale din Tnzestrare, cresterea eficientei utilizérii acestora si inlaturarea
oricaror forme de risipa;

b) coordoneaza, indrumd si controleazd ifncadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, Tnhcadrarea
conducatorifor auto si a personaluiui care conduce mijloacele auto din
fnzestrare, in normele alocate, precum si efectuarea testarii periodice in
domeniu;

c) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii si a prevenirii i stingerii incendiilor,
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d) raspunde de fintocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotare:;

- e) intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate n

- patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative prezentate;

f) asigurd securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institufiei si ia
mésuri pentru restrictionarea accesului persoanelor neautorizate; '

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

h) intocmeste anual, necesarul de registre si de certificate de stare civila, carti de
identitate provizorii, cerneald neagra speciald, formulare si tipizate, alte valori
materiale utilizate in activitdtile specifice, Tn cadrul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, pe care Tl comunica Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

i) preia de la Directia Generald pentru Evidenia Persoanelor si distribuie la
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, la oficiile de
stare civila, registrele, certificaiele de stare civila, cartile de identitate provizori,
cerneala speciald, formulare si tipizate, alte valori materiale utilizate in
activitatile specifice;

j) organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitafii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a obiectelor de inventar
si materialelor aprovizionate de la Directia Generalda pentru Evidenta
Persoanelor precum si a tehnicii si bunurilor din dotarea institutiei;

k) elibereaza, pe baza referatelor de necesitate Tnregistrate si aprobate, bunuri
din magazia institutiei, Tntocmind bonuri de consum pentru materialele
consumabile si respectiv_procese-verbale de predare-primire pentru obiectele
de inventar si mijloacele fixe;

I) asigura integritatea numerarului aflat in casieria institutiei si pastrarea acestuia
n conditii de siguranta;

m)intocmeste zilnic Registrul de casa, urmarind ca toate documentele justificative
sa fie Tnregistrate ih mod cronologic si sistematic;

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

o) 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;
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p) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeazd activitatea financiar contabila, achizitiile si
administrarea patrimoniului institutiei;

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

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

s) indeplineste orice alte atributii fncredintate de conducerea institu’giei sau
rezultate din legi si alte acte normative.

t) asigurd protectia datelor si informatilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

H) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DESERVIRE:

a. se ingrijeste de buna functionare a aparaturii din dotare: centrala telefonica,
fax, foto-copiator etc.;

b. {ine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifica modul de folosire a
acestora;

c. organizeaza si asigura Tnregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit activitatilor
specifice, destinate Directiei Judetene, precum si expedierea si transportul
corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

d. inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special,
precum s$i a altor documente privind organizarea Directiei Judetene;

e. organizeazad si asigura fintrefinerea, exploatarea gi seleciionarea fondului
arhivistic neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

f. pregateste si preda, documeniele de arhiva, pe bazéd de inventar, dosarele
legate, anual;

g. raspunde de registratura corespondeniei - primeste, inregistreaza, prezinta
conducerii toatd corespondenta pe baza registrului de intrare-iesire, expediaza
corespondentia si coletele postale, gestioneaza timbrele;

h. urmareste rezolvarea corespondentei, conform termenelor fixate de
conducerea institufiei;

i. tehnoredacteaz& Ilucrdrile privind corespondenta Directiei Judetene de
Evidenia a Persoanelor Valcea, lucrarile de specialitate sau aite lucréri privind
activitatea Direcfiei judetene;

j. asigurd mentinerea curateniei gi ordinii in cladiri si celelalte suprafete aflate in
administrarea Direcfiei judeiene;
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k. raspunde de buna desfagurare a activitatii de exploatare a autoturismelor din
dotare, asigurand folosirea rationald a acestora, precum sgi de curatenia si
ordinea din parcare;

I. urmareste gararea la locul stabilit, intretinerea si repararea autoturismelor din
dotare; : - -

m.face propuneri gi organizeaza aprovizionarea cu carburant, Iubreflan!;l piese de

schimb, anvelope auto, acumulatori, etc.;

solicita eliberarea foilor de parcurs si lntocmegte FAZ-urile;

o. urméareste oportunitatea si efectuarea, Tn conditiile legale, a reviziilor tehnice i
a reparatiilor;

p. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

g. Indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Valcea.

b

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.16 Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Valcea, se aproba prin hotdrare a Consiliului Judetean
Valcea.

Art.17 Individualizarea aiributiilor pentru Directorul executiv al institutie,
functionarilor publici sau personal contractual din cadrul aparatului de specialitate
al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea, se realizeaza prin fisa
postului. Tn raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei
Judetene de Evidenid a Persoanelor Vélcea, figele posturilor vor fi reactualizate.
Fisa postului Directorului executiv, va fi reactualizatd numai cu aprobarea
Presedintelui Consiliului Judetean Valcea.

Art.18 Personalul Direciiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea va fi
angajat pe baza de concurs, organizat in conditiile legii.
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Art.19 Perscnalului Directiei Judetene de Evidentad a Persoanelor Valcea i
sunt aplicabile reglementérile legale privind salarizarea functionarilor publici si
personalului contractual, potrivit legi, dar si prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.57//2019 privind Codului Administrativ, cu modificarile si
completéarile ulterioare, cele ale Legii nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte prevederi din actele -
normative Tn vigoare, aplicabile domeniuiui de activitate, ale fiecarui salariat.

Art.20 Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de

Evidenta a Persoanelor Vélcea, va fi actualizat potrivit reglementarilor legale, care
vor intra Tn vigoare dupa aprobarea prezentului regulament.

PRESEDINTE,

Constantin RADULESCU
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CONSILIUL JUDETEAN VALCEA
Nr.\D594  din 2. oo 2024

PROPUNERE
pentru initierea proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Judetene de Evidentda a Persoanelor Valcea

n baza dispozitiilor art.182 alin.(2) din Ordonanta de Urgent& a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Direcfiei
Judetene de Evidentad a Persoanelor Valcea.

Propunerea este in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu dispozitiile Ordonantei Guvernului nr.84/2001, privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, cu dispozitiile
Hotararii Guvernului nr.2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numarului de funciii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului i
managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu prevederile |egii
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare peniru asigurarea
sustenabilitétii financiare a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si
completarile ulterioare, coroborate cu solicitarea Direciiei Judeiene de Evidenta
a Persoanelor Vélcea din adresa nr.1239 din 29.05.2024, inregistrata la
Consiliul Judetean Vélcea sub nr. 13077 din 29.05.2024 si cu Avizul nr.2993129
din 08.06.2024, emis de Directia Generald Pentru Evidenta Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, potrivit legislatiei in vigoare.

Totodata proiectul de hotaréare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Direciiei Judetene de Evidenia a Persoanelor Valcea
va fi supus dezbaterii publice, potrivit prevederilor Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizionala In administratia publica, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

DIRECTOR/GENE )

Vasilica MAZI
Prenume, Nume Functia Semnatura Verifiéat, Data
/ Sef serviciu
] Andigea VIRTEJ

Elaborat: Marius Cosmeanu | Consilier LWJUJ P 12.06.2024
! 1 exemplar



CONSILIUL JUDETEAN VALCEA

Nr._15959< din_4)) ¢ 2024

REFERAT DE APROBARE
in vederea elaborérii si adoptarii proiectului de hotérare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare gi Functionare a
Direciiei Judeiene de Evidentda a Persoanelor Valcea

Prezentul referat de aprobare este elaborat in conformitate cu prevederile art.182
alin.(4), coroborate cu ale art.136 alin.(2) si alin.(8) lit.a) din Ordonanta de Urgenid a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale art.6 alin.(3) si art.30 alin.(1) lit.c) si alin.(2) din Normele de tehnica
legisiativa pentru elaborarea actelor normative, aprobate prin Legea nr.24/2000,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, reprezentand instrumentul de
prezentare si motivare a proiectului de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei Judetene de Evidenia a Persoanelor Valcea.

Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenid a Persoanelor Valcea a fost
infiintat prin Hotararea Consiliului Judetean Valcea nr.29 din 27.02.2005, in
conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea si funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
aprobata prin Legea nr. 372/2002, cu modificdrile si completérile ulterioare, ca institutie
publica de interes judetean, cu personalitate juridicd in subordinea Consiliului Judetean
Valcea.

Ulterior, prin Hotararea Consiliului Judetean Valcea nr.45 din 26.03.2008,
Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidentd a Persoanelor Valcea a fost
reorganizat Tn Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Valcea.

Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Valcea (DJEP Valcea) a functionat
pana in prezent in baza prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
aprobat prin Hotararea Consiliului Judetean Vélcea nr.121 din 30.07.2018.

Prin adresa nr.1239 din 29.05.2024, inregistrata la Consiliul Judetean Valcea sub
nr.13077 din 29.05.2024, Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Valcea,
inainteaza si propune spre aprobare Regulamentul de Organizare si Funciionare al
institutiei, potrivit legii. '

Actualizarea documentului care reglementeaza activitatea DJEP Valcea s-a
realizat ca urmare a necesitatii reorganizarii prin punerea in aplicare a masurilor
economico-financiare referitoare la auteritatile/institutiile publice, din Legea nr.296/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilititii financiare a
Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare.

Totodata, mentionam ca organigrama si statul de functii care au stat la baza
actualizarii documentului care reglementeaza activitatea acestei institutii au fost avizate
de Directia Generald pentru Evidenta Populafiei din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne, potrivit legii.

Astfel ca, potrivit prevederilor art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernuiui nr.84/2001
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privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor acestor masuri, cu modificarile si completérile ulterioare coroborate cu
prevederile art.3 din Hotararea Guvernului nr.2104/2004 peniru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionare a numarului de funciii din aparatul serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, financiare $i materiale, cu modificarile ulterioare, structura
organizatorica, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de
organizare si 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 si a consiliilor
locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, cu avizul Directiei generale.

In acest sens, prin adresa nr.13631 din 06.06.2024 Consiliul Judetean Valcea a
transmis Directiei Generale peniru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, regulamentul de organizare si funcfionare a Directiei Judetene de
Eviden{a a Persoanelor Valcea, in vederea avizarii.

Ulterior, prin adresa nr.299312¢ din 08.06.2024, inregistrata la Consiliul Judetean
Vélcea sub nr.13938 din 11.06.2024, Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne a transmis avizul solicitat.

Avand in vedere necesitatea urgentarii actualizari documentului care
reglementeaza activitatea DJEP Valcea, consideram ca se impune adoptarea in regim
de urgenta a proiectului de hotérare atasat, respectiv punerea in aplicare a prevederilor
art.7 alin.(13) din Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald Tn administratia
publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare a Direciiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea, elaborat in conformitate cu prevederile legale in vigoare, este
prezentat in Anexa la prezentul referat de aprobare.

La data adoptarii prezentului Tsi Tnceteaza aplicabilitatea prevederile Hotaréarii
Consilivlui Judetean Valcea nr.121 din 30.07.2018 prin care a fost aprobat
Regulamentul de organizare si functionare a Direciiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea.

Fata de cele mentionate, s-a elaborat proiectul de hotérare alaturat pe care Tl
supun analizei gi adoptarii Consiliului Judetean Vaicea.

DIRECTOR GENERAL,
’ L

Vasilica MAZI
Prenume, Nume Functia | Semnitura Verificat{/ Data
Sef serviciu
M Angdyeea VIRTEJ
Elaborat: Marius Cosmeanu Consilier / ( LUJ'UJ 12.06.2024
/ 1 exemplar )/\ 3 -
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CONSILIUL JUDETEA“N VALCEA y
DIRECTIA GENERALA ECONOMICA
Nr. J32599 din K o, 2024

RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de Organizare si Functionare a Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Valcea

Prin adresa nr.\3S9% din {126 2024 s-a inaintat proiectul de
hotérare privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Vaicea, finregistrat sub

nr.\YS3 6 din A& o¢ 2024, insotit de referatul de aprobare
nr.nS95% din . oo 2024, pentru ca, in conformitate cu

prevederile art. 136 alin.3 lit. b) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
§7/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, s&
fie intocmit raportul de specialitaie. ,

Propunerea este in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta a
Guvernului  nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu dispozitiile Ordonantei Guvernului nr.84/2001, privind
infiinfare, organizarea si funciionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, cu modificarile si completérile ulterioare, cu dispozitiile Hotararii
Guvernului nr.2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de
dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare
de evidenia a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul
resurseior umane, financiare si materiale, cu prevederile Legii nr.296/2023
privind, unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare
a Romaniei pe termen lung, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate
cu solicitarea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea din adresa
nr.1239 din 29.05.2024, inregistrata la Consiliul Judetean Valcea sub nr.13077
din 29.05.2024 si cu Avizul nr.2993129 din 08.06.2024, emis de Directia
Generala Pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne,
potrivit legislatiei in vigoare.

Avand Tn vedere cele mentionate, propunem analizarea si adopiarea
proiectului de hotdrare in forma_prezentata.

Prenume, Nume Functia Semnatura Verificat, Data
/ Sef serviciu
ﬂ " | Andrgea VIRTEJ
Elaborat: Marius Cosmeanu | Consilier W ( QL’-(/ 17,06.2024
{ 1 exempiar 1 .




CONSILIUL JUDETEAN VALCEA
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI
Nr. 43997 din /2 iunie 2024

PRESEDINTE,

Constantin RADULESCU

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

In conformitate cu prevederile art.182 alin.(4), coroborate cu cele ale
art.136 alin.(3) lit.a), alin.(4), alin.(5) si alin.(10) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ultericare;

Vazand Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Valcea, inregistrat sub nr.13596 din _42 iunie 2024, msotlt de celelalte
documente de prezentiare si motivare;

Va transmitem documentatla mai sus mentionatd, cu precnzarea ca in
termen de o zi de la data comunicarii acesteia sa analizati si s& ntocmiti
raportul de specialitate, cu obligatia de a fi inregistrat la Regisiratura Generala,
care il va transmite, spre centralizare, Secretarului General al Judefului
Valcea, de indata.

SECRETAR L AlL. JUDETULUI,

Daniela CALI



ROMANIA

2 . JUDETUL VALCEA
u\ o CONSILIUL JU DETEAN VALCEA “%%lﬁNet g

SN Str. General Praporgescu nr.1 / 240595 - Ramnicu Valcea
Tel 1 0250/73.29.01; Fax: 0250/73.56.17; CIF: 2540929; www.cjvalcea.ro
E-mail: consiliu@cjvalcea.ro ; cjvalcea@vl.e-adm.ro
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Nr. /4410 din /4. 00 2624

Anunt referitor la elaborarea unui proiect de hotirare

Astazi, 06 a?éﬂé Presedintele Consiliului Judetean Valcea anunti
deschiderea procedurii de t transparenta decizionala a precesulu; de elaborare a
proiectului urmatorului act normativ :

Proiect de hotérare privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Vilcea.,

Documentatia aferentd proiectului de act administrativ include:

— Proiectul de hotarare inregistrat sub nr.13596/12.06.2024;

— Propunerea de inifiere a proiectului de hotarare, inregistratd la Consiliul
Judetean Valcea sub nr. 13594/12.06.2024;

- Referatul de aprobare in vederea elaborarii i adoptarii proiectuiui hotérare,
inregistrat sub nr.13595/12.06.2024;

— Raportul de specialitate la proiectul de hotarare, inregistrat sub nr.
13599/12.06.2024.

Documentatia poate fi consultata:
e p¢ pagina de internet a Consiliului Judetean Valcea
hitp://Avww.cjvalcea.ro/index.php/transparenta-decizionala/proiecte-de-acte-
administrative-cu-caracter-normativ-supuse-dezbaterii-publice;
¢ |a sediul Consiliului Judetean Valcea din strada General Praporgescu nr.1,
Ramnicu Valcea;
¢ proiectul de hotarare se poate obtine, in copie, pe baza de cerere depusa
la Consiliul Judetean Vaicea.

Propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de
act normativ supus procedurii de transparentd decizionald se pot depune pana
la data de 24. 0G .2024.

- prin formularul online disponibil pe pagina de internet a institutiei
http://www.cijvalcea.ro/index.php/transparenta-decizionala/formular-on-line-
peniru-colectarea-de-propuneri-opinii-recomandari;

- ca mesaj in format electronic la adresa: consiliu@cjvalcea.ro;/
consiliufjudeteanvalcea@gmail.com;/cjvalcea@vl.e-adm.ro;




- prin postad la adresa: Consiliul Judetean Valcea, strada General
Praporgescu nr.1, Ramnicu Valcea;

- la sediul institutiei, strada General Praporgescu nr.1, Ramnicu Valcea la
Compartimentul Registratura, intre orele 8-16%° de luni pana-joi, iar vineri intre
orele 8-14%,

Materialele transmise vor purta mentiunea: "Propuneri referitoare la
proiectul de hotérare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea”. Propunerile,
sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare vor fi publicate pe pagina de
internet a institutiei, la linkul http://www.cjvalcea.ro/index.php/transparenta-
decizionala/proiecte-de-acte-administrative-cu-caracter-normativ-supuse-
dezbaterii-publice;

Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificata in
scris.
Pentru informatii suplimentare, va stam la dispozitie la urmatoarele date de

contact : telefon 0250/732901 int 1565, perscana responsabild pentru relajia cu
societatea civila : Tirfs Nadia, consilier in cadrul Serviciului Cancelarie, Directia
Generala Administratie Locala.

Prenume, Nume Functia Semndturd | Verificat, Sef Serviciu | Data
\ Cancelarie, EIeT -
_ / Simona Predesfu
Intocmit: Nadia Tirig Congilier k ] 42.06.2024
Nr.ex: 1 \d N




ROMANIA

2 JUDETUL VALCEA m
| AG CONSILIUL JUDETEAN VALCEA —%l-i-?Net g

ESRIY® Str. General Praporgescu nr.1 / 240595 - Ramnicu Vilcea
Tel ; 0250/73.29.01; Fax: 0250/73.56.17; CIF: 2540929; www.cjvalcea.ro
E-mail: consiliu@cjvalcea.ro ; ¢cjvalcea@vl.e-adm.ro

Nr. /5631 din ©4 iunie 2024

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
DIRECTIA GENERALA PENTRU EVIDENTA PERSOANELOR
Str. Obcina Mare'nr. 2, sector 6, Bucuregti
E-mail: dgep@mai.gov.ro

in atentia Domnului Director General:
chestor de politie CATALIN-AUREL GIULESCU

Prin adresa nr.1238 din 29.05.2024, inregistrata la Consiliul Judetean Vélcea sub
nr. 13077 din 29.05.2024, Directia Judefeanad de Evidenid a Persoanelor Valcea
(DJEP Vaicea) a solicitat aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
Direcfiei.

Avand in vedere prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001
privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor acestor masuri, cu modificarile si completarile ulterioare, va
rugdm s& ne comunicaii avizul pentru aprobarea regulamentului de organizare si
functionare al Directiei Judetene de Evident{d a Persoanelor Valcea.

Anexam la prezenta Proiectul de hotdrare nr.13596 din 05 iunie 2024 privind
aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a Directiei Judeiene de
Evidenta a Persoanelor Valcea

Va mulfumim pentru sprijin si colaborare,

SECRETAR GENERAL
TULUL

iela CALIAN

DIRECTOR REsbusn i, SoETERt VALCER i
ﬁ *ELGESTQAEQQA%
Do |

§

Vasilica MAZILU EXPEDIAT

| DATA Wﬁ 06 I
Prenume, Nume Functia Semnétura / Data
Elaborat: Marius Cosmeanu | Consilier 06.06.2024
! 2 exemplare
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Neseerst
MINISTERUL AFACERTL.OR : Ex, nr.(
INTERN'E Nr. 2093129 .
5 Bucnregti, 08.06,2024

e, GONSILIUL JUDETEAN VALCEA
Directia GeneralX penirn Evidenta REGISTRATURA

Pexsoavelor
Ah@‘g)al%m OQ) ZIUA /U

Cdtre
CONSILIUL IUDE'IEAN VALCEA
Domnulni presedinte Constantin RADULESCU

In referire la adresa dvs. nr. 13631/06.06.2024, tnregistratd la sediul Directiei Generale
pexniru Evidenta Persoanclor sub pr.2993129/07.06.2024, prin care afi transinis, spre
avizare, Regulamentul de Organizare si Funclionare al Direcfici Judetene de
Evidenti o Persoanelor Vilcea, avind In vedere dispozitiile art.9 alin(3) din
Ordonanie. Guvernului nr.84/2001 privind infiinfarea, organizarea §i functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile gi
completérile ulterioare, coroborate cu cele ale art.4 din Metodologia privind criteriile
de dimensionare a vumdrului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane,
financiare §i materiale, aprobatd prin Hotdrdrea Guvernului nr.2104/2004, cu
modificirile §i completirile ulterioare, vA ¢comunicim faptul ci AVIZAM documentil |
de referinid.

Cu stimi,
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cONSILIUL JUDETEAN VALCEA B
DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

Ramnicu Vilcea, Strada Regina Maria, nr.6; Tel/Fax: 0250/739521;
Tel: +40. 0350/801804; E-mail: SPCJEP_valcea@yahoo.com.

e & ] CONSILIUL JUDETEAN VALCEA
MR 139/ aossal g i Wk A RECITRAILRA
E:& ; ol | w2 0T 02l

Catre,

Consiliul Judetean Vilcea

Ca urmare a modificarii structurii organizatorice a Directiel Judetene de
Evidenta a Persoanelor Valcea si a statului de functii, transmis catre Consiliul
Judetean Valcea, prin adresa nr. 982/18.04.2024, va inaintam spre aprobare,

: Regulamentul de Organizare SI Fl;m_c’gionare al directiei: N

Cu deosebita consideratie,

DIRECTOR EXECUTIV

IONELA BICA

fntoemit:

Compartimentul resurse umane
§i preggtire profesionall
Dulicioiu Elena Emilia




cONSILIUL JUDETEAN VALCEA
DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

Ramnicu Vilcea, Strada Regina Maria, nr.6; Tel/Fax: 0250/739521;
Tel: +40. 0350/801804; E-mail: SPCIJEP valcea@yahoo.com.
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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $l| FUNCTIONARE .
A DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

CAPITOLUL |
DISPOZITI| GENERALE

Art1 Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Valcea se
-organizeaza in subordinea Consiliului Judetean Valcea si este institufie publica
de interes judetean, cu personalitate juridica, constituitd in temeiul art.6 din
Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu
modificarile si completarile ulterioare prin Legea nr.372/2002, O.U.G.
nr.50/2004 aprobatd prin Legea nr.520/2004 si H.G.nr.2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de funciii
din aparatul Serviciillor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimonului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale.

Art.2 (1) Direcfia Judeieana de Evidentd a Persoanelor Valcea,
denumitd Tn continuare Directia Judeieana, exercitd competeniele ce 1i sunt
date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenia a persoanelor, precum si de eliberare a
documentelor in regim de ghiseu unic.



(2) Activitatea Directiei Judetiene de Evident{a a Persoanelor Valcea se
desfadsoard fn interesul persoanei si al comunitatii, Th sprijinul institutiilor
statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

Art.3 (1) Directia Judeieand de Evidenia a Persoanelor Valcea
coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, organizate in subordinea consiliilor
locale din judetul Valcea.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea este
coordonata de Pregedintele Consiliului Judeiean Vaicea.

Art.4 (1) Directia Judeteana de Evidenid a Persoanelor Valcea este
condusa de un Director executiv numit sau eliberat din functie prin hotararea
Consiliului Judefean Valcea, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale de
Evidenia. '

(2) Directorul executiv al Directiei Judefene are obligatia de a lua masuri
pentru imbunatatirea activitaiilor ce intra in sfera sa de competentd si de a
emite dispozitii in exercitarea atributiilor prevazute de lege si de prezeniul
Regulament.

Art.5 In indeplinirea prerogativelor cu care este investits, Directia
Judeteana de Evidenia a Persoanelor Vélcea, coopereaza cu celelalte structuri
ale primariilor, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvoltd relafii de
colaborare cu autoritafi publice, societadfi, agenii economici, precum si cu
persoane fizice, pentru rezolvaréa unor probleme de interes “comun, potrivit— ---
prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

Art.6 (1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Direciia Judeteana
de Evidenta a Persoanelor Vélcea are structura organizatorica proprie, stabilité
prin organigrama si statul de functii, fiind compusd din doud functii de
conducere una de director executiv, un serviciu si 10 compartimente.

(2) Numarul de personal, organigrama si statul de functii se aproba o
data pe an sau ori de céte ori este necesar, prin hotérare de cétre Consiliul
Judetean Valcea.

(3) Activitatea desfasuratd de céatre structurile Directiei judetene de
Evidenta a Persoanelor Valcea, in vederea atingerii obiectivelor propuse are la
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baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, coordonare si
control, potrivit atribuiiilor stabilite pentru fiecare serviciu si compartiment in
parte.

(4) Relatiile ierarhice se stabilesc intre Directorul executiv al Directiei
judetene si servicii/compartimente subordonate acestuia in scopul organizarii,
mentinerii si perfectiondrii starii de functionalitate a activitatii Directiei judetene
de Evidenta a Persoanelor Vélcea.

(5) Intre structurile organizatorice se stabilesc relatii de colaborare si
cooperare pentru indeplinirea sarcinilor specifice si Tn vederea integrarii
obiectivelor in ansamblul atributiilor Directiei judetene.

(6) La nivelul Directiei judetene, activitatea de control si coordonare este
atributul conducerii acesteia si se realizeaza direct de Directorul executiv

Art.7 - Structura organizatorica a Direciiei Judefene de Evidentd a
Persoanelor Valcea este urmatoarea:

A) Director Executiv

B) Serviciul Stare Civila si Evidenta Persoanelor

C) Compartimentul Stare Civila

D) Compartimentul Regim Evidenta

E) Compartimentul Ghiseu-Unic;

F) Compartimentul Informatica;

G) Compartimentul Juridic, Contencios;

H) Compartimentul Financiar Contabilitate - - -

[) Compartimentul Achizitii Publice;

J) Compartimentul Resurse Umane si Pregatire Profesionali;

K) Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala;

L) Compartimentul Administrativ, Deservire.

CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VLCEA

Art.8 Directia Judeteand de Evidenid a Persoanelor Vilcea, are
urmatoarele atributii principale:

a. actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidenti a
Persoanelor;



b. furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evideni{a a
populatiei, date necesare pentru actualizarea Registrului national de evidenta
a persoanelor;

c. coordoneaza si controleazad metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

d. controleazd modul de gestionare si de intocmire a regisirelor de stare
civila si a listelor electorale permanente;

e. asigurd emiterea certificatelor de stare civila, a carfilor de identitate;

f. monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale
Tn domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

g. gestioneaza resursele materiale si de dotare, necesare activitatii
proprii;

h. tine evidenia registrelor de stare civila exemplarul ll, si efectueaza
meniiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

i. indeplinegte si alte atributii stabilite prin reglementari legale;

j. aprovizioneaza serviciile publice comunitare si oficiile de stare civila
locale, cu imprimatele necesare activitatii, distribuite de Directia Generala de
Evidenta a Persoanelor.

CAPITOLUL IV
A ) CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE

EVIDENTAA PERSOANELORVALCEA™ ~— ~—~— ———

Art.9 Conducerea Directiei Judetene de Evidenia a Persoanelor Valcea,
este asiguratad de Directorul executiv.

Art.10 (1) Directorul executiv reprezinta Directia Judeieana de Evidenia
a Persoanelor Valcea, in relatiile cu conducatorii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Valcea, din cadrul instituiiei Prefectului-Judetul Valcea,
precum si cu comandantii (sefii) unitatilor Ministerului Afacerilor Interne, cu
institutiile si organismele din afara sistemului, autoritati publice si organizatii
nonguvernamentale, persoane juridice de drept public si privat pe probleme
de interes comun, poftrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a
ordinelor, instructiunilor si hotararilor Consiliului Judetean Valcea, Directorul
executiv emite dispozitii scrise si verbale, obligatorii pentru personalul din
subordine.



3) Tn conditiile legii si ale reglementarilor specifice, Directorul executiv
poate delega atributii din competenta sa personalului din subordine, care
indeplineste conditiile necesare.

Art.11 Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea, raspunde in fata Consiliului Judetean Valcea, de intreaga
activitate pe care o desfasoara, potrivit prevederilor figei postului.

Art.12 Conducerea structurilor institutiei este exercitatd de catre director
si seful de serviciu, iar in lipsa acestora, de catre alti functionari publici
desemnatii care indeplinesc conditiile de studii si de vechime necesare pentru
ocuparea acestor functii.

Art.13 (1) Seful structurii din cadrul Directiei Judetene de Evidenia a
Persoanelor Valcea, raspunde de intreaga activitate pe care o desfasoara, in
fata directorului executiv al institutiei.

(2) Seful structurii componente din cadrul Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Valcea, conduce intreaga activitate pe linia lui de competenia si
reprezintd institutia Tn relatiile cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean
Vélcea, ale Institutiei Prefectului judetului Valcea, ale autoritatilor administratiei
publice locale, unitatilor Ministerului Afacerilor Interne si altor autoritati,
conform delegérii si dispozitiilor primite.

Art.14 Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Vélcea, are urmatoarele atributii, raspunderi si competente:
' a) conduce si coordoneazd Tnireaga activitate a Directiei Judetene; -
coordoneaza si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul
judetului Valcea

b) raspunde de administrarea eficientd a intregului patrimoniu al
Directiei Judetene;

c) fundamenteaza proiectul de buget Tmpreund cu personalul de
specialitate din cadrul institufiei, si 1 Tinainteazd pentru avizare
compartimentelor de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Valcea, in
vederea aprobarii acestuia, conform legislatiei in vigoare;

d) analizeaza activitatea salariatilor din cadrul Directiei Judetene, modul
de realizare a indicatorilor de performantd stabiliti si prezintd trimestrial,
Consiliului Judetean Valcea, rapoarte de activitate in acest sens;

e) in limita competentelor acordate, aproba incheierea de contracte cu
prestatorii de servicii sau alti agenti economici, pentru desfasurarea in conditii
de normalitate a activitatii curente a Directiei Judetene;
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f) elaboreaza proiectele de Organigrama, Statul de functii, Regulamentul
de Organizare si Funciionare si le nainteaza structurilor de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean in vederea includerii pe ordinea de zi, pentru a fi
aprobate de Consiliul Judetean Valcea;

g) aproba Regulamentul Intern si asigura respectarea acestuia;

h) coordoneaza activitatea de resurse umane, urmarind incadrarea n
bugetul de cheltuieli aprobat la capitolul “Cheltuieli de personal’;

i} numeste, sanctioneaza si dispune modificarea si incetarea raporturilor
de serviciu, sau dupa caz a raporiurilor de munca, in conditiile legii, pentru
salariatii din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea;

j) verifica, raspunde si fntreprinde masuri de recuperare a pagubelor
aduse institutiei, in conditiile si termenele stabilite de lege;

k) conduce si coordoneaza direct Serviciul de Stare Civila si Evidenta
Persoanelor, cu compartimentiele aferente, respectiv Compartimentul Stare
Civila, Compartimentul Evidenta Persoanelor si Compartimentul Ghiseul Unic,
precum si cele 7 compartimente independente aflate in structura Direcfiei,
respectiv:

I.  Compartimentul Informatica;

II. Compartimentul Juridic, Contencios;
lll. Compartimentul Financiar Contabilitate
V. Compartimentul Achizitii Publice;

V. Compartimentul Resursé Umanesi Pregétire Profesionalg,~ — — -

VI. Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala;
VIl. Compartimentul Administrativ, Deservire.

) raspunde de asigurarea conditiilor pentru cunoasterea prevederilor
legale de catre intreg persoanlul institutiei si aplicarea acestora de fiecare
salariat in activitatea pe care o desfasoara conform fisei postului;

m) dispune orice alte masuri privind activitatea directd a institutiei
rezultate din Hotararile Consiliului Judetean Vélcea, precum si din alte acte
normative cu incidentad in domeniul sau de activitate.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

B) SERVICIUL STARE CIVILA S| EVIDENTA PERSOANELOR :
6




Art.15 -Serviciul stare civila si evidenta persoanelor, are in
structura sa, trei compartimente:
- Compartimentul Stare Civila
- Compartimentul Regim Evidenta
- Compartimentul Ghiseu-Unic

B1) COMPARTIMENTUL STARE CIVILA;

‘a. intocmeste si transmite Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, graficul privind planificarea anuala a activitafilor de coordonare si
control metodologic pe linie de stare civild, avizat de Secretarul judetului si
aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Valcea,;

b. organizeazad instruirile de pregatire profesionala a ofiterilor de stare
civild din cadrul S.P.C.L.E.P-urilor de pe raza judetului Valcea, precum si a
ofiterilor de stare civild din cadrul primariilor de pe raza judetului Vaice, anual
ori atunci cand se impune si intocmeste procesul —verbal in care se
consemneaza aspectele dezbatute la instruiri;

c. intocmeste, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, graficul privind
controlul activitdtii de stare civild desfasuratd de ofiterii de stare civild, precum
si programul de instruire al acestora, in anul urmator; S.I.LLE.AS.C. se
actualizeazd cu informatiile privind perioada si modul de organizare al
acestora; - ’ i ; T - -

d. analizeaza trimesirial/semestrial activitafile desfasurate de personalul
cu atributii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P de pe raza judetului Valcea,
precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor;

e. participa la Intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicailor
practice;

f. {ine evidenta si arhiveazd registrele de stare civild-exemplarul II,
depuse de catre S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de primariile competente care au
in pastrare exemplarul |, si care au fost intocmite pana la operationalizarea
S.LLE.AS.C;

g. initiaza Tn activitatea de inregistrare a actelor de stare civild, de
inscriere a mentiunilor de stare civila, de completare si transmitere a
comunicarilor de mentiuni, personalul nou Tncadrat la primariile locale sau
serviciile publice comunitare locale de evidentda a persoanelor din raza
judetului, in cadrul unui stagiu de pregatire teoretica si practica;
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h. desemneazéa un reprezentant care sa participe la concursurile pentru
incadrarea persoanalului de specialitate in domeniul stérii civile din cadrul
S.P.C.LLE.P. si al primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
funciioneaza S.P.C.L.E.P.;

i. realizeaza cel putin o datd pe an, activitati de control asupra tuturor
inregistrarilor de stare civild din cadrul primariilor sau serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, urmarind:

1. modul de inregistrare a actelor de stare civila;

2. Tnscrierea sifsau transmiterea comunicarilor de mentiuni;

3. atribuirea, gestionarea si Tinscrierea codurilor numerice
personale;

4. gestiunea, pastrarea, completarea, eliberarea si evidenta
certificatelor si registrelor de stare civila;

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

6. respectarea normelor privind protectia informatiilor si datelor cu
caracter personal.

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

k. verificA executarea masurilor stabilite n urma controalelor
desfasurate; =~ - - ST T - oot

l. elimind pe bazd de proces-verbal certificatele de stare civila retrase si
cele anulate la completare de caire servicile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si de priméariile din unitdtile administrativ-teritoriale in
care nu funciioneazd servicii publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, precum si cotoarele de certificate, la un an de la data eliberarii
ultimului certificat;

m. stabileste necesarul de hartie speciald pentru actele de stare civila si
extrasele multilingve ale actelor de stare civild, precum si pentru certificatele
de divori pentru anul urmator, pe care il comunica, anual, D.G.E.P.;

n. asigurd necesarul de hartie speciald pentru tiparirea actelor si
certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila,
precum si a certificatelor de divort, si distribuirea acestora S.P.C.L.EE.P. si
primariilor unitdtilor administrativ-teritoriale in care nu functioneazd
S.P.C.L.E.P. din judet, contra cost; in caz de forida majora, care face



imposibila completarea in sistem informatic, se asigurd necesarul actelor si
certificatelor de stare civila, in aceleasi conditii;

0. asiguré spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea gi
pastrarea in conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a
documentelor si imprimatelor de stare civila pe care le au Tn pastrare;

p. asigurd prezenia unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de
proces-verbal, a gestiunii de stare civild, la schimbarea din functie a
personalului cu atributii de stare civild sau cand, din diferite motive, acesta
trebuie Tnlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

r. primeste de la D.G.E.P. si distribuie S.P.C.L.E.P. gi primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale tn care nu funciioneaza S.P.C.L.E.P. din judet, listele
cu C.N.P. precalculate;

s. asigurd instruirea persoanelor care actualizeazd S.I.LE.AS.C. si
efectueaza testarea personalului nou fncadrat in domeniul starii civile din
cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
funciioneaza S.P.C.L.E.P. pentru actualizarea S.I.|.E.AS.C.;

s. verificd modul de eliberare a certificatelor de stare civila, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, a formularelor standard multilingve, a
certificatelor de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si a mentiunilor in
actele de stare civila;

t. verificd modul de gestiune a hartiei speciale necesara tiparirii actelor si
certificatelor de stareTivila, a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si
a certificatelor de divort;

t. verifica modul de atribuire si inscriere a C.N.P;

v. verificA realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control
anterioare, controleazd modul de intocmire a actelor de stare civilda incepand
de la ultimu!l act verificat la controlul anterior si confruntd documentele primare
cu exemplarul Il al actelor de stare civild, precum si dosarele privind
constatarea desfacerii casatoriei prin acordul sotilor si verificd modul de
constituire al exemplarului | al actelor de stare civila;

u. verificad modul de evidentiere a certificatelor de stare civild/extraselor
multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort anulate la
completare sau retrase, in procesul-verbal ntocmit cu ocazia distrugerii
acestora;

v. sesizeazd Inspectoratul Judefean de Politie, precum si D.G.E.P. cu
privire la hartia speciala uiilizatd pentru tiparirea actelor de stare civild, a
certificatelor de stare civila si a certificatelor de divort, pierdutd ori furatd si
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efectueaza verificarea, de fond, a gestiunii in cazul disparitiei in alb a acesteia
de la S.P.C.L.E.P. sau primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care nu
funcstioneaza S.P.C.L.E.P., in vederea darii in urmarire,

X. procedeaza la sesizarea D.G.E.P. pentru darea in urmarire a
certificatelor de stare civila eliberate in baza actelor de stare civila anulate prin
hotarare judecétoreasca definitiva, atunci cand nu pot fi retrase;

z. propune consililor locale sau primariilor din judet masurile
administrative ce se impun cu privire la prevenirea pierderii ori furtului
documentelor mentionate mai sus;

w. Tn cazul ideniificarii acestora informeaza Inspectoratul Judefean de
Polifie, precum si D.G.E.P. in vederea revocarii ordinului de dare in urméarire;

aa. asigurd respectarea normelor privind proteciia datelor si informatiilor
gestionate si dispun masuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele
cu caracter personal sau confidentiale;

bb. constituie fondul arhivistic privind evidenfa, inventarierea,
selectionarea, pastrarea, folosirea gi predarea tuturor documentelor rezultate
din activitatea curentd, conform dispozitilor Legii Arhivelor nationale
nr.16/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

cc. valideaza actele de stare civild si efectueaza mentiunile in actele de
stare civild exemplarul Il, constituite dupa operationalizarea S.1.I.LE.A.S.C., din
oficiu sau in baza comunicarilor primite electronic privind inregistrarea actelor
si faptelor de stare civild; in lipsa comunicéarilor privind modificarile-intervenite
ulterior, opereaza meniiunile Tn baza informatiilor coroborate din S.I.I.LE.A.S.C.
si R.N.E.P., arhivele proprii si exmplarul | al actelor de stare civil3;

dd. aproba dosarele privind inscrierea menftiunilor referitoare la
modificarile intervenite in strainatate, primite de la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz,
de la primarile unitatilor administrativ-teritoriale In care nu funciioneaza
S.P.C.L.E.P. competente;

ee. acordd avizul conform, in cazul cererilor de Tnregistrare tardiva a
nasterii peste termenul legal de un an de la data nasterii, inregisirezé decesul
produs in straindtate gi neinregistrat la autoritatile strdine competente sau la
misiunile diplomatice ori oficiile consulare de cariera ale Romaniei, transcrie,
rectifica, reconstituie si intocmeste ulterior actele de stare civild, primite de la
S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de la primé&riile unitatilor administrativ-teritoriale
competente in care nu funciioneaza S.P.C.L.E.P.;
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ff. acordad avizul, in cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau
inscrierii eronate ori in cazul persoaneior care au pierdut cetatenia roméana sau
sunt decedate, ori carora nu le-a fost atribuit C.N.P.;

gg. verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si
formuleazd propunerile de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi
fnaintate presedintelui Consiliului Judetean Valcea,

hh. intocmeste la sediul sdu actele de stare civila si inscrie electronic, la
cerere sau din oficiu, mentiunile in registrele de stare civila ale
S.P.C.L.E.P./primariilor din judetul Valcea, privind solufionarea punctuala a
unor situalii deosebite, precum si a celor vizand asigurarea continuitafii
activitatii de stare civila la nivelul S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de la primariile
unitdtilor administrativ-teritoriale competente in care nu funciioneaza
S.P.C.L.E.P., in vederea parcurgerii procedurilor de inregistrare a actelor si
faptelor de stare civila in sistem informatic;

ii. elibereaza, in mod gratuit, extrasele pentru uz oficial de pe actele de
nasgtere, de casatorie si de deces din S.|.1.LE.A.S.C. sau din arhiva proprie, la
cerearea scrisa a D.G.E.P., a S.P.C.E.P./S.P.C.L.E.P., a Directiei Generale de
Pagapoarte, a serviciilor publice comunitare pentru eliberarea si evidenta
pasapoartelor simple, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale unde nu funciioneaza S.P.C.L.E.P, a instantelor
judecatoresti, a parchetelor sau a politiei, a institutiilor cu atributii in proteciia

copilului si Autoritafii Nationale pentru Cetatenie, -a -notarilor publici, Uniunii --- -

Nationale a Notarilor Publici din Romania, a executorilor judecatoresti;

ji. colaboreaza cu unitaile sanitare, setviciile publice de asistenta sociala
si unitatile de polifie, dupa caz, In vederea clarificarii situafiei juridice pe linie
de stare civila a persoanelor beneficiare de masuri de asisten{d sociald,
precum si a cadavrelor cu identitaie necunoscuta;

kk. propune masurile administrative ce se impun consililor locale sau
primarilor din judeful Valcea, pentru buna desfasurare a aciivitd{ii de stare
civila;

IIl. aloca in sistem informatic din Registrul unic al certificatelor de divort,
numar pentru certificatele de divort care se elibereaza de ofiterii de stare civila,
in cazul constatarii desfacerii casatoriei prin acordul sofilor;

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

nn. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;
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0oo. in baza constatdrilor desprinse din activititile desfasurate,
formuleazid propuneri pentru completarea si modificarea legislatiei din
domeniul de activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restréangerea
unor sfere de activitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii
transferului de date de la oficile de stare civild catre toti operatorii inclusi in
cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor;

pp. asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de
stare civild, la schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din
diferite motive, ofiterul de stare civila trebuie Tnlocuit pe o pericada mai mare
de 30 de zile;

rr. intocmeste planurile de activitati trimestriale/anuale.

ss. asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte
structuri ale institutiei, in scopul realizarii operative si de calitate a atribufiilor de
serviciu;

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

it. constatd contraventii si aplica sanctiuni in domeniul de competents;

tt. asigura proteciia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

uu. primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele
de stare civild exemplarul Il de la oficile de stare civila locale, asigurand
securitatea si consérvarea acestor documente; - T

vv. primeste comunicdri de mentiuni pe care le inregisireaza fin
registratura proprie, curenta si speciala;

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

zz. identificd actele de stare civild vizate, intocmeste si elibereazd
extrase peniru uzul oficial al organelor in drept a le solicita (instanie
judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primarii);

ww. avizeaza inscrierea mentiunilor privind modificarile intervenite in
statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii
actelor de stare civila, produse n strainatate, precum si cu privire la regimul
matrimonial ales n fata autoritatilor/institutiilor stréine competente, cu exceptia
hotararilor straine ale caror efecte sunt recunoscute, potrivit legii, prin hotérare
pronuntatd in Romania de instanta competents;
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aaa. asigura si raspunde de evidenta actelor de stare civild exemplarul
Il

bbb. conduce, aciualizeazd evidenta si urméreste transmiterea
comunicarilor de mentiuni la exemplarul 1l si clarificarea mentiunilor
neoperabile;

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

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

eee. In baza constatérilor desprinse din activitdtile desfasurate,
formuleazd propuneri peniru completarea si modificarea legislatiei din
domeniul de activitate si a metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea
unor sfere de activitate, in scopul diminuarii birocratiel si al optimizarii
transferului de date de la oficiile de stare civild catre toli operatorii inclusi in
cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor;

fff. elaboreaza sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare
procesului de instruire si perfectionare a pregéatirii personalului de specialitate
incadrat [a serviciilé publice comunitare Tocale de evidentd a-persoanelor-din
unitdtile administrativ-teritoriale unde acestea sunt constituite, precum si la
primariile unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza astfel de
servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

ggg. asigura evidenia tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva stare civil3;

hhh. urmareste restituirea si verifica integritatea registrelor de stare civild
imprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic;

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

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

kkk. intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in
depozitul de arhiva;
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ll. asigurd convocarea comisiei de selectionare a documentelor anual
sau ori de cate ori situatia o impune;

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

nnn. pune la dispozitie, pe baza de semnatura si fine evidenta
documentelor imprumutate de la alte structuri;

ooo. urmareste restituirea si verifica integritatea documentelor
fmprumutate si asigura reintegrarea acestora in fondul arhivistic; organizeaza
arhiva dupa criterii prealabil stabiiite;

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

rrr. asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

sss. raspunde de aplicarea thiocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea de stare civil3;

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

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

B2) COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA: realizeaz3 cel putin o
data pe an, uncontrol metodologic al activitatilor desfasurate lafiecare serviciu
public comunitar local de evidenta a persoanelor de pe raza judetului Valcea,
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;

c) 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 colfurilor actelor de identitate retrase in urma renuntarii ori
retragerii cetateniei roméne, 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 cdror termen
de valabilitate a expirat;
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i) 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, 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 locala din evidenfa manuala a
serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor din care se
desprinde noua sfructurd de evidenia a persoanelor;

) indeplinirea etapelor ce trebuie parcurse pentru Tnceperea activitatilor
la serviciile publice comunitare de eviden{a 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;

o) intocmeste note de constatare dupéd fiecare activitate de control
metodologic si rapoarte de control pe care le transmite serviciului public
comunitar local de evidenta 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; -~ - - - - - - - - L.

p) efectueaza activitéti pentru verificarea remedierii disfunctionalitatilor
si neconformitatilor constatate la controale, informand autoritafile locale
executive pentru a dispune masurile necesare, atunci cand este cazui;

r) in baza constatarilor desprinse din activitdtie 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;

s) asigurad tinerea Tn actualitate a dosarelor cu informatiile necesare
desfasurarii activitatii de evidentad a persoanelor care vor cuprinde: legislatia in
materie, radiograme si instructiuni transmise de catre Directia General& pentru
Evidenta Persoanelor, norme metodologice si ghiduri de activitate;

s) elaboreazd note de informare/materiale documentare necesare
procesului de perfectionare a pregalirii personalului Tncadrat la serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;
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t) instruieste si initiazd in activitatea de evidentd a persoanelor,
personalul nou incadrat la serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor infiintate Tn localitatile Tn care nu au functionat formatiuni de
evidentd a persoanei, in cadrul unui stagiu de pregéatire teoretica si practica;

t) asigurd coordonarea pregétirii si perfectionarii continue in domeniul
evidentei persoanelor, a personalului Thcadrat la serviciile publice comunitare
locale din raza judetului; _

u) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate/dovezilor de resedintd si/sau inscriere mentiunilor privind stabilirea
resedintei, formulate de catre cetatenii aflati in situatii deosebite care impun
celeritatea eliberarii, pentru sprijinirea autoritatilor administratiei publice locale,
in cazul suspendarii activitatii serviciilor proprii de evidenta a persoanelor de
cdtre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, elibereazd si tine
evidenta actelor de identitate eliberate, pe baza de registre;

v) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor, verifica si
monitorizeaza calitatea informatiilor inregistrate in acesta si formuleaza
propuneri Tn vederea optimizarii aplicafiilor informatice;

x) furnizeaza in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
persoanelor, datele necesare peniru actualizarea Registrului national de
evidentd a persoanelor;

z) utilizeaza si valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor;

S s, & — [

'y) colaboreaza si coopereaza cupersonalul structurilorinstitutiei, pentra —

indeplinirea atributiilor, competentelor si obiectivelor acesteia;

w) solicitd, primeste, ceniralizeaza, intocmeste si transmite periodic
(Consiliului Judetean Valcea, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
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;

aa) colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al
Polifiei Roméane, cu alte institutii din subordinea Ministerului Afacerilor Interne
precum si cu autoritafile administratiei publice locale, pentru realizarea
sarcinilor comune, pentru optimizarea activitati specifice dar si pentru
realizarea atributiilor ce vizeaza clarificarea:

1. situatiei persoanelor care au implinit varsta de 14 ani si nu au
solicitat eliberarea primului act de identitate in termenul
prevazut de lege;
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2. situatiei persoanelor care detin acte de identitate cu termen de
valabilitate expirat;

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

4. situatiei persoanelor care au acte de identitate expirate si sunt
dispdrute de la domiciliu, a persoanele cu identitate
necunoscuta, cadavrelor cu identitate necunoscuia;

5. identitatii unor persoane pentru care existd suspiciuni referitoare
la identitatea declaratd Tn scopul prevenirii eliberarii actelor de
identitate false;

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

cc) participa cu membri in comisia pentru distrugerea colturilor actelor de
identitate anulate, a rebuturilor si a C.I.P-urilor, conform procedurii D.G.E.P. ;

dd) sesizeaza disparitia, Tn alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta
a persoanelor si raporteaza disparitia acestora pe cale ierarhica;

ee) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a
persoanelor;

ff) constatd contraventii i aplica sanctiuni pentru neindeplinirea sau
indeplinirea necorespunzatoare a atributilor Tn domeniul evidentei
persoanelor, peniru nerespectarea obligatiilor privind detinerea -actelor de- —
identitate, stabilirea domiciliului si a resedintei;

gg) sesizeaza unitatea de politie din raza de competenta, despre fiecare
persoana care s-a prezentat la ghiseu, dacad aceasta figureazad datad in
urmarire locala/generald, sub control judiciar sau in arest la domiciliu;

hh) asigura predarea-preluarea la unitatea de politie pe baza de proces-
verbal, a persoanelor depistate la ghiseu, care figureazd date in urmarire
locala/generala, sub control judiciar sau in arest la domiciliu;

ii) identificd proprietarii care si-au dat consimt@mantul ca in spatiul
propriu de locuit, sa primeascd mai muit de 10 cetateni originari din Republica
Moldova si Ucraina si informarea structurilor teritoriale ale politiei;

jj) comunica catre structurile teritoriale ale [G.P.R. si D.G.P.l,
informatiile obtinute Th cadrul activititii de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, despre retele create si persoanele care
intermediaza legatura dintre cetatenii romani originari din Republica Moldova si
Ucraina;
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kk) informeaza structurile Directiei Generale Anticoruptie cu privire la
suspiciunile de implicare activd a unor funcfionari M.A.l. si/sau angajati ai
autoritétii publice locale/judetene, in infractiuni de coruptie in legatura cu
stabilirea domiciliului in Romania a cetatenilor originari din Republica Moldova
si Ucraina;

I} evalueaza activititile desfasurate, rezultatele obtinute si eficienta
mésurilor dispuse pe linia stabilirii In Roménia a cetatenilor originari din
Republica Moldova si Ucraina;

mm) informeaza structura locald a politiei nationale despre persoanele si
adresele la care figureaza mai mult de doua persoane cu resedinie valabile si
comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor situatiile constatate
si masurile uate;

nn) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice;

00) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

pp) asigurd proteciia datelor si informatiilor gestionate si dispune méasuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului
General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

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

B3) COMPARTIMENTUL GHISEU ~UNIC:— - — — - —- - -

a. coordoneazd si controleazad metodologic activitatea de primire a
cererilor si de eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre
serviciile publice comunitare locale;

b. verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a
declindrii unei identititaji false ori modalitdiile de contrafacere a actelor de
identitate i propune masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

c. colaboreaza cu Biroul Judeiean de Administrare a Bazelor de Date, cu
Directia Generala de Pasapoarte, Direciia Regim Permise de Conducere si
inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in
scopul optimizarii activitatii specifice;

d. asigurad solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmareste
rezolvarea acestora in termenul legal;

e. organizeazd i desfagoard activitatea de primire In audientd a
cetatenilor pe probleme specifice;
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f. formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea activitaiii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate:

g. Indeplineste alte atribuiii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Direciiei judetene.

h. primeste, analizeaz4 si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de
identitate/dovezilor de resedinta si/sau Tnscrierea mentiunilor privind stabilirea
resedintei, formulate de céatre cetatenii aflati in situatii deosebite care impun
eliberarea cu celeritate, pentru sprijinirea autoritatilor administratiei publice
locale, in cazul suspendarii activitatii servicillor proprii de evidentd a
persoanelor de catre Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor,
elibereaza si {ine evidentia actelor de identitate eliberate, pe bazé de registre;

i. asigurd proteciia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informafii clasificate, conform Regulamentului General
privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

F) COMPARTIMENTUL INFORMATICA:

a) verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de serviciile
locale, precum si privind respectarea termenelor in care sunt preluate
comunicérile de stare civila;

b) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate ale persoanelor fizice la
solicitarea persoanelor juridice de drept public sau privatsi a cetatenilor,
in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, cu
respectarea prevederilor Regulamentului (UE) nr.679/27.04.2016 si a
instructiunilor emise de D.G.E.P

c) desfasoara activitdti de studii si documentare tehnica (informatica), in
scopu! cunoagterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a
posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic
propriu;

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

e) desfasoara activitati spercifice S.I.ILE.A.S.C dar si S.N.I.LE.P, atunci cand
este cazul;

f) asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situafiilor statistice si
analizelor periodice intocmite de structurile Directiei judetene;
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Q) asigurd protectia datelor si informatjilor gestionate gi dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informaiii clasificate, conform Regulamentului
General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

h) executd activitdli pentru intrefinerea preventiva a tuturor echipamentelor
informatice din dotare, precum si a bazelor de date, utilizate la nivelul
DJEP;

i) executa alte sarcini stabilite de conducerea Directiei judetene.

G) COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS:

a) intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte administrative
cu caracter intern ce au legatura cu activitatea Directiei judetene;

b) urmareste eficienfa aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil
si face propuneri pentru perfectionarea lor;

c) asigura punerea in executare, in mod corect, a legilor si a celorlalte acte
normative;
d) avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise

de Directorul Executiv al Direcfiei Judeiene de Evidentd a Persoanelor
Valcea, potrivit competeniei, precum si orice alte acte care pot angaja
rdspunderea patrimoniald a Direcliei Judetene de Evidenid a
Persoanelor Valcea, in atributiile de coordonare a activitdtilor de stare
civild si evidentda a persoanelor, desfasurate Tn unitatile administrativ
teritoriale din-judetul Valcea;- - - - _ _

e) reprezintd si apara interesele Directiei Judetene in procesele de
contencios administrativ sau de solufionare a plangerilor in materie
contraventionald, sens in care, prezintd Directoruiui executiv al Direciiei
Judetene, intampinari, note de sedintd, precum si cereri pentru
exercitarea cdilor de atac, asigurand, poftrivit legii, motivarea lor
temeinica;

f) participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum
si a altor acte incheiate de Direcfia judeteand care angajeazi
raspunderea juridica a acesteia;

g) solufioneaza si respecta termenele legale de rezolvare a petitiilor, care
Ti sunt repartizate;

h) verificd modul de utilizare si de pastrare a documentelor secrete de
serviciu, cand este cazul;

i) intocmeste, modifica si completeazd Regulamentul de ordine intericara
al institutiei;
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j) solutioneaza solicitarile privind informatiile de interes public si intocmeste
raspunsurile pentru acestea, cu respectarea prevederilor legale ce
reglementeaza liberul acces la informatiile de interes pubilic;

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

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

m)asigurd accesul mijloacelor de informare Th masa, la informatiile de
interes public;

n) asigurd publicarea si actualizarea informatiilor de interes public pe site-ul
web al institutiei;

o) asigura protectiia datelor si informatiilor gestionate gi dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului
General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

p) indeplineste alte atribufii prevazute de lege sau sarcini dispuse de

conducatorul Directiei Judetene.

H) COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE:

a. elaboreaza proiectul de buget al institutiei pe baza reglementarilor
si normelor legale in vigoare;
b. urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor

financiari aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei
_ Judetene_ de Evidentd_a_Persoanelor_Valcea. precum_si_respectarea

disciplinei de plan si a celei financiare;

c. asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit

metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor, birourilor si

compartimentelor din cadrul institutiei, urmarind utilizarea eficientd a

mijloacelor financiare puse la dispozitie;

d. urmareste varsarea la termen si in cuantumurile stabilite, a

sumelor ce constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane

fizice si juridice;

e. raporteaza lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si

cheltuieli si situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe
- elemente componente, la termenele ordonaie;

f.face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le Thainteaza

Consiliului Judetean Valcea;

g. organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace

bugetare si fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta
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platilor de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei
bugetare;
h. raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a
priorititilor de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a
indicatorilor programului de venituri si cheltuieli aprobat;
i. asigura 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:
1 F1103 - buget individual;
2 F1118 - plati restante si situatia numarului de posturi;
3. F1115 - contul de executie Non-Trezor;
4 F1102 - balanta de verificare;
5 F1114 - situatia platilor efectuate si a sumelor declarate pentru
cota parte aferenta cheltuielilor finantate din FEN post aderare;

i.F1122 - situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile
(FEN) post aderare (iitlul 56 si titlul 58);

B. F1123 - situatia platilor efectuate la titlul 65- cheliuieli aferente

programelor cu finantare rambursabila;

7. F1125 - situatia activelor si datoriilor financiare ale institutiilor
~ publice; - T T T T e s e e e e e

8. F1127 - generare balanta deschisa luna 12;

9. F1110 - situatia modificarilor in structura activelor nete/capitalurilor

proprii;

10.  F1111 - actiuni si alte participatii detinute de entitatile publice, in
numele statului roman, la societati comerciale;
11.  F1112 - actiunifalte participatii detinute direct/indirect de unitatile
administrativ teritoriale la operatorii economici;
12.  F1105 - situatia activelor fixe corporale;
13. F1107 - situatia activelor fixe necorporale,
14.  F1113 - situatia stocurilor.
i asigura indeplinirea sarcinilor din competenta sa cu privire ia
exercitarea controlului financiar preventiv propriu si a celui lerarhic
operativ-curent;
K. efectueazd operatiunile de plati in conformitate cu dispozitiile
legale;
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I intocmeste, tine evidenta si asigura avizarea documentelor
contabile primare privind existenta si miscarea bunurilor din patrimoniul
institutiei;

m. asigurd fntocmirea, prelucrarea si finerea in actualitate a
procedurilor operationale scrise, emise Tn reglementarea activitatii
specifice;

n. asigura prezentarea documentelor organelor de control ale Curtii
de conturi, Audit, etc;

0. intocmeste documentatia specificd 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 in aplicare a acestora;

p.asigurd efectuarea inventarierii patrimoniului la termenele stabilite, in
conformitate cu dispozitiile legale;

g.indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului
si recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
r. rispunde de aplicarea intocmai a dispozifiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea financiar contabil3;

s.asigurgd constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

t. asigura proteciia datelor si informatfiilor gestionate si dispune masuri de

prevenireé” a scurgerii de informatii -clasificate; - conform Regulamentului

General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;
u.indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau
rezultate din legi si alte acte normative

1) COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE:

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, Tn functie de fondurile
aprobate si opereaza modificari sau completari ulterioare cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei;

asigura desfasurarea eficienta si la termen a achizitilor publice, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

asigura intocmirea statelor de plata a salariilor cat si a altor documente
privind drepturile salariale si declaratiilor obligatorii, depunerea lor prin
semnatura electronica, in termenul legal si dispune sau propune masuri,
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potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

intocmeste si transmite catre Casa de Asigurari de Sanatate, dosarele
privind concediile medicale ale salariatilor institutiei, pentru virarea
sumelor platite asiguratilor salariati care se recupereaza din bugetul
Fondului nationa! unic de asigurari sociale de sanatate;

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;

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

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

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea achizitiilor publice;

realizeaz& punerea in corespondentd cu sistemul de grupare si
codificare utilizat in Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV) al
produselor si serviciilor ce fac obiectul contractelor de achizitie publica;
ntocmeste notele justificative si actele adifionale la contractele atribuite
(dupa caz);

urmareste derularea contractelor si infocmeste documentele constatatoare
finale, privind-indeplinirea -obligaijilor contractuale la -expirarea-valabilitafii, -
conform HG nr. 395/2016

colaboreazad cu Agentia pentru Agenda Digitala a Romaniei (AADR)
pentru utilizarea SEAP si pentru reinoirea Certificatului Digital;

utilizeaza mijloacele electronice — SEAP, peniru aplicarea procedurilor
de atribuire si pentru realizarea achizitiilor directe, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

intocmeste si transmite catre Autoritatea Nafionald pentru Achizitii
Publice (ANAP) un raport anual privind contractele de atribuire din cursul
anului anterior, in format electronic;

colaboreaza cu ANAP pentru norme metodologie si noutati in materie de
achizitii publice, notificari;

asigura achizifile de materiale, rechizite, obiecte de inventar, servicii,
conform programului anual de achizitii publice, functie de necesitafi si
solicitari prin referatele de necessitate, cu incadrare in bugeul aprobat;
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g. monitorizeaza cheltuielile desfasurate conform programului anual de
achizitii;

r. asigurd intocmirea documentelor ce tin de domeniul activitatii financiar
contabile privind salariile si alte drepturi financiare acordate salariatiilor
in vederea raportari la Directia Judeteanad de Statistica Valcea / alte
institutii;

s. desfdsoara activitatea privind sistemul FOREXE - BUG;

t. asigurd prezentarea documentelor si a lucrarilor executate de prestator,
organelor de control ale Curtii de conturi, Audit, etc;

u. raspunde de aplicarea nfocmai a dispozitillor legale, a ordinelor si
instructiunilor ce reglementeaza activitatea achizitiilor publice,

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

w. asigura proteciia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului
General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

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

J) COMPARTIMENTUL RESURSE _UMANE S| PREGATIRE

PROFESIONALA:

~  a. coordoneaza §i asigura activitatile privind recrutarea-seleciia;- formarea,
incadrarea, pregéatirea continua, evaluarea, promovarea fin carier3,
motivarea, recompensarea, sanclionarea, precum si evidenfa si
prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si
functionarii publici din structura serviciilor publice comunitare de evidenia a
persoanelor;

b. executd activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind
conduita la locul de munca a personalului Direciiei;

C. organizeaza si desfasoara concursuri pentru ocuparea posturilor vacante
(functii publice sau personal contractual) din cadrul Direciiei Judefene de
Evidenta a Persoanelor Vélcea;

d. intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de
personal, figsele de evidenta, etc.) pentru personalul contractual si
functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Valces;
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e. intocmeste si transmite organelor competente documentatia necesara, in
vederea pensiondrii personalului, in conditiile legii;

f. elibereazd, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinie si alte
documente prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidenfele pe
care le detine;

g. asigurd Tntocmirea documentelor necesare, potrivit reglementarilor in
vigoare, acordarii concediilor de odihna, de studii, fara plata, a tnvoirilor, a
biletelor de odihna, tratament si recuperare;

h. primeste, Thainteaza si pastreaza declaratiile de avere si de interese,
pentru personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul
institutiei;

i. asigurd respectarea legalitafii cu privire la acordarea drepturilor
personalului potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizati de
conducere, alte drepturi de personal) ;

j. asigurd aplicarea reglementarilor legale, in vigoare, cu privire la
activitatea de pregatire continua si reconversie profesionald,
identificd nevoile de pregatire, pe categorii de personal, in
concordanid cu strategia de ulilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile in domeniu;

k. elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului
de perfeciionare a pregatirii personalului;

~ |. asigura constituirea fondului—arhivistic neoperativ al Direcliei judei{ene,

din documentele rezultate din activitatea de profil;

m. indeplineste aite atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Direciiei judetene.
n. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri

de prevenire a scurgerii de informaiii clasificate, conform
Regulamentului General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

K) COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA:

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

b. coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea
conducatorilor auto si a personalului care conduce mijloacele auto din
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fnzestrare, in normele alocate, precum si efectuarea testarii periodice in
domeniu;

. organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii si a prevenirii si stingerii incendiilor;

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

e. Intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile

intrate in patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative
prezentate;
asigurd securitatea si integritatea bunurilor pastrate in magazia institutiei
si ia 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 regisire si de certificate de stare civila,
carti de identitate provizorii, cerneald neagrad speciald, formulare si
tipizate, alte valori materiale utilizate in activitatile specifice, in cadrul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, pe care il
comunicd Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne;
preia de'la Directia Generala pentru-Evidenta-Persoanelor-si distribuie la
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, la oficiile
de stare civila, registrele, certificatele de stare civild, 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, intrefinere, eliberare si folosire a
obiectelor de inventar si materialelor aprovizionate de la Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor 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;
asigura integritatea numerarului aflat in casieria institutiei si pastrarea
acestuia n conditii de siguranta;
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.intocmeste zilnic Registrul de casa, urmarind 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, mairitelor, patritelor si sigililor din dotarea
proprie si a serviciilor publice comunitare locale de evidenta 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 contabild, achizitiile
si administrarea patrimoniului institutie;
. asigura 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 afributii incredintate de conducerea institutiei sau
rezultate din legi si alte acte normative.

asigura protectia daielor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgeri de informati clasificate, conform
Regulamentului General privind protectia datelor (UE) nr.679/2016;

L) COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DESERVIRE

. se Ingrijeste ~de buna -funciionare a—aparaturii din ~dotare: —¢centrala

telefonica, fax,foto-copiator etc.;

. fine evidenta stampilelor si sigiliior din dotare si verificd modul de

folosire a acestora;

organizeaza si asigura Tnregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit

activitatilor specifice, destinate Direciiei Judetene, precum si expedierea

si transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

. Inregistreaza gi iine evidenta registrelor si a materialelor cu regim

special, precum si a altor documente privind organizarea Direciiei

Judetene; '

. organizeazd si asigura intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului

arhivistic neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale Tn materie;

pregdteste si preda, documentele de arhivd, pe bazd de inventar,

dosarele legate, anual;

. raspunde de registratura corespondeniei - primeste, inregistreaza,

prezinta conducerii toatd corespondenta pe baza registrului de intrare-
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iesire, expediazad corespondenta gi coletele postale, gestioneaza
timbrele;

h. urméareste rezolvarea corespondentei, conform termenelor fixate de
conducerea institutie;

i. tehnoredacteaza lucrarile privind corespondenta Directiei Judetene de
Evidenid a Persoanelor Valcea, lucrdrile de specialitate sau alte lucrari
privind activitatea Directiei judefene;

j. asigurda mentinerea curaieniei si ordinii Tn cladiri gi celelalte suprafete
aflate Tn adminisirarea Direcfiei judetene;

k. raspunde de buna desfasurare a activita{ii de exploatare a autoturismelor
din dotare, asigurand folosirea rationald a acestora, precum si de
curatenia si ordinea din parcare,

l. urméreste gararea la locul stabilit, intretinerea si repararea
autoturismelor din dotare;

m. face propuneri si organizeaza aprovizionarea cu carburant, lubrefianti,
piese de schimb, anvelope auto, acumulatori, etc.;

n. solicita eliberarea foilor de parcurs gi intocmeste FAZ-urile;

0. urméareste oportunitatea si efectuarea, in conditiile legale, a reviziilor
tehnice si a reparatiilor;

p. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Regulamentului
Generalprivindprotectia datelor(UE) nr:679/2016; - — —— — ——--—

g. indeplineste orice alte atribuiii stabilite de conducerea Directiei Judetene
de Eviden{a a Persoanelor Vélcea.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.16 Regulamentul de organizare si functionare al Direciiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Vélcea, se aproba prin hotarare a Consiliului
Judetean Valcea.

Art.17 Individualizarea atributiilor pentru Directorul executiv al institutiei,
functionarilor publici sau personal contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Directiei Judeiene de Eviden{da a Persoanelor Valcea, se
realizeazé prin fisa postului. In raport de modificarile intervenite in structura
sau activitatea Directiei Judetene de Evidenia a Persoanelor Valcea, figele
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posturilor vor fi reactualizate. Fisa postului Directorului executiv, va fi
reactualizatd numai cu aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Valcea.

Art.18 Personalul Directiei Judeiene de Evidentd a Persoanelor Valcea
va fi angajat pe baza de concurs, organizat in conditiile legii.

Art.19 Personalului Direciiei Judeiene de Evidenia a Persoanelor
Valcea, ii sunt aplicabile reglementarile legale privind salarizarea functionarilor
publici si personalului contractual, potrivit legii dar si prevederile Codului
Administrativ si cele ale Codului Muncii.

Art.20 Personalului Direciiei Judetene de Evidenid a Persoanelor
Valcea, Ti sunt aplicabile prevederile Codului Administrativ si cele ale Codului
Muncii precum si alte prevederi din actele normative Tn vigoare, aplicabile
domeniului de activitate, ale fiecarui salariat.

Art.21 Regulamentul de organizare si functionare a Direciiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Valcea, va fi actualizat potrivit reglementarilor
legale, care vor intra in vigoare dupa aprobarea prezentului regulament.
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