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ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN VALCEA

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare
a Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Vaicea

Consiliul Judetean Valcea, intrunit in sedinta ordinara din data de 30 iunie
2009, la care participd un numar de 32 consilieri judeteni, din totalul de 32 in
functie;

Avand in vedere Expunerea de motive a Presedintelui Consiliului Judetean
Véicea, inregistrata la nr.1422 din 18.06.2009;

Luand in considerare Raportul de specialitate al Directiei Administratie
Locald, Tnregistrat la nr.1423 din 18.06.2009, avizul Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor, precum si avizele comisiilor de specialitate:

in conformitate cu prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001, privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare,
coroborate cu prevederile art.3 din Metodologia privind criteriile de dimensionare
a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
financiare si materiale, aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr.2104/2004,
precum si ale art.91 alin(2) lit"c” din Legea administratiei publice locale
nr.215/2001, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul prevederilor art.97 din Legea administratiei publice locale,
nr.215/ 2001, republicata, cu modificarile si completarile uiterioare

HOTARASTE

Art.1: Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Valicea, prevazut in Anexa, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2: Pe data prezentei hotarari isi inceteaza aplicabilitatea Hotararea
Consiliului Judetean Valcea nr.28 din 09.02.2005, privind infiintarea, organizarea
$i functionarea Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor
Valcea.
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Art.3. Secretarul Judetului Valcea, prin Compartimentul Cancelarie, va
comunica prezenta hotarére directiilor din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Valcea, precum si Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Valcea, 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 hotdrdre a fost adoptatd cu respectarea prevederilor art.97
alin.(1) din Legea administratiei publice locale, nr.215/2001, republicata, cu

modificarile gi completérile ulterioare, cu un numéar de 33 voturi pentru, 0 voturi
impotriva si 0 abtineri,

PRESEDINTE,

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR AL JUBDETULUI,

Const {(rf IRINEA

Ramnicu Vilcea,
Nr.96 din 30 iunie 2009
SV/CDE



CONSILIUL JUDETEAN VALCEA ANEXA
la Hotirdrea nr. Y6 1 30.0¢.2009

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE i
A DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

CAPITOLUL |

DISPOZITII GENERALE

Art. 1.

Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Véalcea se organizeaza
in subordinea Consiliului Judetean Valcea si este institufie publica de interes
judetean, cu personalitate juridica, constituita in temeiul art.6 din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind Infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 2.

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Valcea, denumita in
continuare Directia judeteana, exercitd competentele ce ii sunt date prin lege
pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare
a documentelor in regim de ghiseu unic.

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

Art. 3.

(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Valcea coordoneaza
si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de
evidentd a persoanelor, organizate in subordinea consiliilor locale din judetul
Valcea.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea
este coordonata de Presedintele Consiliului Judetean Valcea.

Art. 4,

(1) Directia Judeteana de Evidentad a Persoanelor Vélcea este condusa
de un Director executiv numit sau eliberat din functie prin hotarare a
Consiliului Judetean Vélcea, in conditiile legii, cu avizul Inspectoratului
National pentru Evidenta Persoanelor.



(2) Directorul executiv al Directiei judetene are obligatia de a lua mésuri
pentru imbunatétirea 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 investita, Directia Judeteana
de Evidentd a Persoanelor Valcea coopereaza cu celelalte structuri ale
Consiliului Judetean Valcea, ale Ministerului Administratiei si Internelor si
dezvoltd relati de colaborare cu autoritdfi publice, societdti, agent
economici, precum si cu persoane fizice, pentru rezolvarea 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, Directia Judeteana de
Evidentd a Persoanelor Valcea are structura organizatorica proprie, stabilita
prin organigrama si statul de functii, find compusa din director executiv,
director executiv adjunct (economic), un serviciu si 8 compartimente.

(2) Numéarul de personal, organigrama si statul de functii se aproba
anual de catre Consiliul Judetean Valcea.

Art.7.
Structura organizatorica a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Vélcea este urmatoarea:
A) Serviciul Stare Civila, care este constituit din:
a) Compartimentul Regim Stare Civila;
b) Compartimentul Mentiuni Stare Civila.
B) Compartimentul de Evidentd a Persoanelor este format din doua
structuri functionale:
a) Compartimentul Regim Evidenta;
b) Compartimentul Ghigseu Unic.
C) Compartimentul Informatica,
D) Compartimentul Resurse Umane si Pregatire Profesionala;
E) Compartimentul Juridic, Contencios;
F) Compartimentul Financiar, Contabilitate;
G) Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala;
H) Compartimentul Administrativ, Deservire.



Art. 8.

Activitatea desfaguratda de Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Valcea, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare gi de
control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura functionala.

Art. 9.

Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Direcfiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea si structurile acesteia, in scopul
organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului
Directiei judetene.

Art. 10.

intre structurile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea
precum si alte institutii, se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice si in vederea integrérii obiectivelor in ansamblul atributiilor
Directiei judetene.

Art. 11.
(1) La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea,
activitatea de control si coordonare este atributul conducerii acesteia.
(2) Directorul executiv asigurd coordonarea directd a urmatoarelor
structuri de specialitate:
a) Serviciul Stare Civila;
b) Compartimentul de Evidenta a Persoanelor;
¢) Compartimentul Informatica ;
d) Compartimentul Resurse Umane si Pregatire Profesionala;
e) Compartimentul Juridic, Contencios.
(3) Directorui executiv adjunct (economic) asiguréd coordonarea
urmatoarelor structuri:
a) Compartimentul Financiar, Contabilitate;
b) Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala ;
¢) Compartimentul Administrativ, Deservire.

CAPITOLUL il

ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
VALCEA

Art. 12,

Directia Judeteanid de Evidentd a Persoanelor Valcea are
urmatoarele atributii principale:

> actualizeaza, utilizeaza si valorificd Registrul de evidenta a
persoanelor al judetului Valcea,;
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» furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
populatiei, date necesare pentru actualizarea Registrului national de evidenta
a persoanelor ;

» coordoneaza si controleaza 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 si
a cartilor de alegator,;

> monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor
legale in domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

» gestioneaza resursele materiale si de dotare, necesare activitatii
proprii;

> tine evidenta registrelor de stare civild exemplarul I, si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

> indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL IV

CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
VALCEA

Art. 13,

Conducerea Direciiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea este
asiguratd de Directorul executiv, care este ajutat de Directorul executiv
adjunct (economic).

Art. 14.

(1) Directorul executiv reprezintd Directia Judeteand de Evidenta a
Persoanelor Valcea in relatiile cu conducétorii celorialte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Valcea, din cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Valcea,
precum si cu comandantii (gefii) unitatilor Ministerului Administratiei si
Internelor, ori cu institutile si organismele din afara sistemului Ministerului
Administratiei si Internelor, potrivit competentelor legale.

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

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

Art. 15.

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



Art. 16.

{n absenta directorului executiv, atributiile si competentele acestuia sunt
exercitate de directorul executiv adjunct, in baza dispozitiei scrise a
directorului executiv.

Art. 17.

Conducatorii structurilor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Valcea coordoneazé intreaga activitate potrivit competentei si
pot reprezenta Directia judeteand, in baza imputernicirii emise de Directorul
executiv, Tn relatiile cu celelaite structuri ale Consiliului Judetean Valcea, ale
Institutiei Prefectului-Judetul Valcea si cu alte unitdti ale Ministerului
Administratiei si Internelor si autoritafi din afara Ministerului.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR VALCEA

A. SERVICIUL STARE CIVILA

Art. 18.

Serviciul Stare Civila are urmatoarele atributii principale:

» Indruma si controleaza, conform Metodologiei nr. 1/1997 pentru
aplicarea unitara a dispozitiilor Legii nr. 119/1996, cu privire la actele de stare
civila, Tntreaga activitate de stare civila din judetul Valcea;

» urméreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate n
procesul-verbal, avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor
de stare civila,

» efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind
gestiunea certificatelor de stare civilé la oficile de stare civila de pe raza
judetului Vélcea,;

» intocmeste situatile statistice periodice, precum si analizele
semestriale, privind volumul activititi de stare civild din cadrul judetului
Valcea, pe care le inainteazd Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor;

> primeste, verificd si distruge certificatele de stare civila gresit
completate si anulate, frimise de servicile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor,

> asigurd 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 civild trebuie inlocuit pe o perioada mai mare
de 30 de zile;

» Intocmeste si expediazi intreaga corespondent de stare civila;



> Tntocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si
investigatiilor efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale
administrativd si face propuneri motivate de aprobare sau respingere a
cererii, pe care le transmite Presedintelui Consiliului Judetean Valcea, spre
aprobare ;

» avizeazd dosare de transcriere a certificatelor de stare civila
intocmite in straindtate, naintate de caire serviciile publice comunitare locale,
in vederea aprobdrii acestora de cétre primarul unitatii administrativ teritoriale
de la locul de domiciliu al solicitantului;

» avizeazi cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de
stare civila;

» colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru
clarificarea situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta,

> organizeaza instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea
pregatirii profesionale atat din aparatul propriu, cat si de la serviciile locale,
pentru clarificarea problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor
prevederi ale actelor normative care reglementeaza regimul actelor i faptelor
de stare civila;

» asigura colaborarea si schimbul permanent de informatfii, in scopul
realiz&rii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

> oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relafii cu
publicul;

» centralizeaza si Tntocmegte situatiile statistice, precum si sintezele ce
contin activititile desfasurate lunar, trimestrial, semestrial i anual de catre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

> asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si propune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Legii nr. 677/2001;

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

> solutioneaza dosarele de schimbare de nume pe cale administrativa,
conform Ordonantei nr. 41/2003.

> indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene;

a) COMPARTIMENTUL REGIM STARE CIVILA

Art. 19.

Compartimentul Regim Stare civild are urmatoarele atributii
principale:

» indruma si controleazd, in baza graficului avizat de Secretarul
Judetului Valcea si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Valcea,
activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, precum si modul
de solutionare a lucrarilor de stare civild ntocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civild; graficul se Tnainteaza, spre informare,
Inspecioratului National pentru Evidenta Persoanelor;



» intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii
indicatori ai activitafii de stare civila (punerea in legalitate a etnicilor rromi, a
“copiilor strazii” si a minorilor asistati in unitatile de protectie sociala);

» informeaza Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor cu
privire la disparitia unor documente de stare civila cu regim special, “in alb” i
participa la verificarile si cercetérile ce se efectueaza in cazul disparitiei
acestora;

> asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila, atipice,
sesizate de serviciile locale ale primariilor;

> efectueazd controale la serviciile publice locale pe linia asigurarii
securitatii documentelor de stare civila cu regim special, in vederea prevenirii
cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de stare civila, “in alb”;

> urmareste intocmirea certificatelor de nastere a persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociald si centralizeaza periodic rezultatele
obtinute;

» colaboreaza cu structurile de specialitate ale Directiei de Sanatate
Publica Valcea si cu maternitatile, pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sau, in cazul in care se
constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora,

> indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

b) COMPARTIMENTUL MENTIUNI STARE CIVILA

Art. 20.

Compartimentul Mentiuni Stare Civila are urmatoarele atributii
principale:

» primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice
precalculate (C.N.P.) si controleazd modul de atribuire si inscriere a codurilor
in actele de stare civila;

> primeste, actualizeaza, pastreazi si gestioneaza registrele si opisele
de stare civild, exemplarul I, de la oficiile de stare civild locale, asigurand
securitatea si conservarea acestor documente;

> primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale,
precum si de la Inspectoratul National pentru Evidenta Persoanelor, pe care
le inregistreaza Tn registratura proprie, curenta si speciala;

> finscrie pe marginea actelor de stare civilda mentiuni privind
modificarile survenite Tn statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate
in vederea arhivarii;

> identificd actele de stare civila vizate, Intocmeste si elibereaza
extrase pentru uzul oficial al autoritatilor competente de a le solicita (instante
judecatoresti, parchet, politie, notari publici, primarii} ;

> asigura, in conditiile legii, reconstituirea, prin copiere, a registrelor de
stare civila pierdute, sau distruse, partial ori total, dupa exemplarul existent,
certificAnd exactitatea datelor inscrise,
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> solutioneazd alte sarcini prevdzute de lege sau incredintate de
conducerea Directiei judetene.

B. COMPARTIMENTUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 21.

Compartimentul de Evident3d a Persoanelor are urmatoarele atributii
principale:

» coordoneazd si controleazad metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale privind eliberarea actelor de identitate, a cartilor de
alegator, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic;

> coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea i exploatarea
evidentelor manuale, detinute de servicile publice comunitare locale, in
conformitate cu prevederile legale, ordinele i instructiunile care
reglementeaza acest domeniu;

» monitorizeazd activitaiea de eliberare a actelor de identitate
desfasuratd de serviciile locale, in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor
care pot favoriza ori determina eliberarea unor acte de identitate false, in
scopul prevenirii acestor situatii;

> primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de
identitate formulate de cetatenii aflati in situatii deosebite;

» colaboreazi cu Compartimentul Informatica pentru verificarea calitatii
datelor preluate in Registrul national de evidentd a persoanelor de catre
serviciile publice comunitare locale;

» colaboreaza cu autoritati ale administratiei publice locale, cu atributii
pe linia intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, migcarii populatie si
evidentei acesteia ;

» comunicd date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu
atributii In domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justifie,
administratiile financiare, agenti economici, precum si la cererea persoanelor
fizice si juridice, Tn temeiul legii;

> efectueaza verificirile operative solicitate de personalul Ministerului
Administratiei si Internelor, cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau prinse in
flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni, etc.;

> tine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor, pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului si modului de
realizare a sarcinilor si atributjilor ce le revin;

> formuleaza propuneri, pe baza concluziilor rezultate din activitatea
structurilor locale, pentru imbunatatirea muncii, completarea gi modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

> asigurd colaborarea gi schimbul permanent de informatii, in scopul
realizarii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;



» oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu
publicut;

> centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce
contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

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

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

> indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

a) COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA

Art. 22.

Compartimentul Regim Evidenta are urmatoarele atributii principale:

» coordoneazé si controleaza metodologic activitatea de solutionare a
cererilor de eliberare a cartilor de identitate si de alegator de catre serviciile
publice comunitare locale;

> primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile
cetatenilor, actualizeazé baza de date cu informatiile referitoare la persoana,
genereaza lotul de productie, actualizeazd baza de date cu raportul de
productie si cu data inménarii, elibereazd acte de identitate si carii de
alegator, pentru rezolvarea unor situafii deosebite, pentru testarea si
cunoasterea aplicatiilor ori urmarirea modului de functionare a tehnicii din
dotare;

» formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice,
precum si pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de
identitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

> solutioneazé cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de
interes public, precum si petiile sau reclamatiile inregistrate la nivelul
Directiei judetene;

» monitorizeaz calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul
national de evidentd a persoanelor si formuleaza propuneri in vederea
optimizarii aplicatiilor informatice,

> colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al
Politiei Roméane ori cu alte structuri ale Ministerului Administratiei si
Internelor, pentru realizarea atributiilor comune;

» centralizeaza si transmite Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor situatiile statistice si rapoartele de analiza, intocmite lunar si
trimestrial de catre servicile publice comunitare locale, referitoare la
principalele activitati desfagurate in domeniul eliberarii actelor de identitate;

> indeplineste alte atributii prevdzute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Direcfiei judetene.



b) COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art. 23.

Compartimentul Ghigeu Unic are urmatoarele atributii principale:

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

> verifica conditiile in 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 situafii;

» colaboreaza cu structurile subordonate Centrului National de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor, ale Directiei
Generale de Pagapoarte, ale Directiei Regim Permise de Conducere si
Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in
scopul optimizarii activitaii specifice;

> asigurd solutionarea petitillor pe probleme specifice si urmareste
rezoivarea acestora in termenul legal;

> organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienta a
cetatenilor pe probleme specifice;

> formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de
activitate;

> Tndeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

C. COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art. 24.

Compartimentul Informatica are urmatoarele atributii principale:

» verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor efectuate de
serviciile locale, precum si privind respectarea termenelor in care sunt
preluate comunicérile de stare civil;

» furnizeaza, in conditiile legii, datele de identitate ale persoanelor
fizice catre autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici si catre cetateni, Tn cazul in care sunt necesare prelucréari de date
in sistem informatic;

> desfasoara activitdti de studii si documentare tehnica (informatica), in
scopul cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a
posibilititilor de implementare a acestora Tn cadrul sistemului informatic
propriu;

» colaboreaza cu specialigtii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune Ministerului Administratiei si internelor, in vederea
asigurarii utilizarii datelor, in conformitate cu prevederile legale;

» asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice si
analizelor periodice intocmite de structurile Directiei judetene;
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> asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate, conform Legii nr. 677/2001;

> executd activitdti pentru intretinerea preventivé a echipamentelor din
dotare;

> executd alte sarcini stabilite de conducerea Directiei judetene.

D. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE Sl PREGATIRE
PROFESIONALA

Art. 25.

Compartimentul Resurse Umane si Pregdtire Profesionala are
urmatoarele atributii principale:

» coordoneazd si asigura activitafile privind recrutarea, selectia,
formarea, incadrarea, pregatirea continua, evaluarea, promovarea in cariera,
motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum $i evidenfa si prelucrarea
automata a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici
din structura serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor;

> executd activititi de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind
conduita la locul de munca a personalului Directiei judetene;

» organizeaza si desfagoard concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante (functii publice sau personal contractual) din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea;

> intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de
personal, fisele de evidenta, etc.) si emite documentele de legitimare, pentru
personalul contractual si functionarii publici din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Valcea,

> fintocmeste si transmite organelor competente documentatia
necesara, in vederea pensiondrii personalului, in conditjile legii;

> elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte
documente prin care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe
care le define;

» asigura intocmirea documentelor necesare, potrivit reglementarilor Tn
vigoare, acordarii concediilor de odihna, de studii, fara plata, a invoirilor, a
biletelor de odihna, tratament si recuperare;

» primeste si pastreazé declaratiile de avere i de interese, contractele
de asigurdri de sanatate pentru personalul contractual gi pentru functionarii
publici ai serviciilor publice comunitare din judet;

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

» participa la controale si verificari privind acordarea drepturilor
personalului, inspectia muncii si alte probleme de personal;
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> tine evidenta politistilor detasati si informeazd conducerea
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la modificarile
intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este necesar;

> finainteaza conducerii Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor propuneri referitoare la organizarea i desfasurarea
concursurilor pentru ocuparea unor functii vacante de politisti, in statul *“M” si
detagsarea acestora la servicile publice comunitare de evidenta a
persoanelor;

» inainteazd conducerii Inspectoratului National pentru Evidenta
Persoanelor propuneri privind sanctionarea disciplinara a politigtilor;

> asigurd, Tmpreund cu celelalte structuri ale Directiei judetene,
proiectarea si coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si
perfectionare a pregétirii personaiului, evalueazad starea, performantele si
tendintele de evolutie a invatamantului si de specializare a personalului si
propune masuri de optimizare a proceselor si activitatilor specifice in scopul
indeplinirii standardelor de performanta cerute;

» asigurd aplicarea reglementérilor legale, in vigoare, cu privire la
activitatea de pregétire continua si reconversie profesionald; identifica nevoile
de pregétire, pe categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare
a resurselor umane si stabileste prioritatile in domeniu;

> elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare
procesului de perfectionare a pregatirii personalului;

> asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitiilor
Inspectoratului National pentru Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea
de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

> asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Direcliei
judetene, din documentele rezultate din activitatea de profil;

> indeplineste alte atribuii prevézute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

E. COMPARTIMENTUL JURIDIC, CONTENCIOS

Art. 26.

Compartimentul Juridic, Contencios are urmatoarele atributii
principale;

» Tntocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative
cu caracter intern ce au legatura cu activitatea Directiei judetene;

> urméareste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de
profil si face propuneri pentru perfectionarea lor;

> avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual
emise de Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Valcea, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniala a Directiei judetene;
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> reprezintad si apard interesele Directiei judetene in procesele de
contencios administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie
contraventionald, sens in care, prezintd Directorului executiv al Directiei
judetene, intampinari, 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 Directia judeteand care angajeaza
raspunderea juridica a acesteia;

> verificd modul Tn care se aplicd dispozitile legale cu privire la
apararea secretului de stat si de serviciu;

> urmareste si analizeazd modul de solutionare si respectarea
termenelor legale de rezolvare in domeniul petitilor adresate Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea, privind aspecte ce fac obiectul
activitafii acesteia;

» verificA modu!l de utilizare si de pastrare a documentelor secrete;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate $i dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

> centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea
analizelor si sintezelor trimestriale si anuale, privind activitdtile realizate de
Directia judeteand in domeniul accesului liber la informatiile de interes public,
privind modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetatenilor, precum
si referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter
personal;

> indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

F. COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE.

Art. 27,

Compartimentul Financiar, Contabilitate are urmatoarele atributii
principale:

> asigurd organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, Tn
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

> urmdreste, periodic, realizarea, in bune conditii, a indicatorilor
financiari aprobati prin bugetul de venituri sl cheltuieli al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Vaicea;

> asigurd intocmirea documentelor de planificare financiara, potrivit
Metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor si compartimentelor
din cadrul Directiei judetene, urmarind utilizarea eficientd a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;

> asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului
si dispune sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;

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

» face propuneri privind modificarea unor alocatii bugetare pe care le
Tnainteaza, sub semnatura Directorului executiv, Consiliului Judetean Valcea;

> organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare
si fonduri cu destinatie speciala, prin care se asigurd 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
priorititilor de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a
indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la
termen a darilor de seamé& contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtatori de informatii;

> analizeaz3 si avizeaza documentatia Tntocmitd in vederea organizarii
licitatiilor, perfectarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se
angajeaza patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Valcea,
cu respectarea dispozitiilor legale Tn vigoare,

» intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuieliior, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ale Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Valcea, indruma si controleaza modul de punere n
aplicare a acestora;

» dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in
conformitate cu dispozifiile legale;

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

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

> aduce la cunostinta pesonalului dispozitile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

» asigurd indeplinirea sarcinilor in competenta sa cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

> efectueaza operatiunile de incasari si plati, in conformitate cu
dispozitiile legale;

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

> indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte
normative, referitoare la activitatea financiar-contabil;

> ndeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.
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G. COMPARTIMENTUL ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 28.

Compartimentul Asigurare Tehnico-Materiala are urmatoarele
atributii principale:

> gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii
proprii, sens in care:

- Tntocmeste, anual, pentru toate servicile comunitare locale, necesarul
de registre si de certificate de stare civila, precum si de cerneald neagra
speciald, hartia si folia necesare confectionarii cartilor de identitate si a celor
de alegator, pentru anul urmétor, pe care il comunica Inspectoratului National
pentru Evidenta Persoanelor, din cadrul Ministerului Administratiei i
Internelor;

- in baza solicitarilor si a planificarii, ridica, de la Inspectorat, registrele,
certificatele de stare civila, cerneala speciald, precum si materialele necesare
confectiondrii cartilor de identitate si a celor de alegétor, pe care le distribuie
apoi serviciilor de stare civila din judet; asigurd intocmirea formalitatilor
corespunzatoare cu directiile de specialitate din cadrul Consiliului Judetean
Valcea pentru ridicarea, distribuirea si descarcarea gestiunii acestora;

- asigura tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare
civild, achitd contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare civila;

> organizeaza si asigura desfisurarea in bune conditii a activitatii de
primire, depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii i
bunurilor din dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor
materiale din Tnzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea
oricaror forme de risipa;

> stabileste, pe baza indicatorilor prevazufi, necesarul de tehnica,
investitii (constructii si telecomunicatii), locuinte, reparatii, cheltuieli materiale
si servicii pentru Intretinere, intocmind, in acest sens, proiectele programelor
logistice ale Directiei judetene;

> asigura evidenta de cadastru $i ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite,

> asigurd pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al Directiei
judetene, prin mentinerea durabilitatii, functionalitdfii si sigurantei in
exploatarea constructiilor;

> intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru
personalul Directiei judefene si raspunde de distribuirea acestuia;

» urméreste si controleaza incadrarea in prevederile si normele legale
a modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, de catre
conducatorii auto si personalul care utilizeaza mijloacele auto;

> organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor de
protectie a muncii si a prevenirii gi stingerii incendiilor;
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» executd controlul operativ curent privind asigurarea materiala si
gospodaérirea judicioasa a mijloacelor materiale si financiare;

> asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor
materiale aflate in dotarea Directiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele
lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

» asigurd intocmirea formalitatilor necesare, privind acceptarea unor
donatii si sponsorizari, pentru a fi inaintate Inspectoratului National pentru
Evidenta Persoanelor, in vederea obtinerii avizelor necesare;

> raspunde de fintocmirea documentelor privind scoaterea din
functiune, transmiterea fara platd, valorificarea sau casarea bunurilor
materiale din dotare;

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

» indeplineste alte atributii prevazute de lege sau sarcini dispuse de
conducatorul Directiei judetene.

H. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV, DESERVIRE

Art. 29.

Compartimentul Administrativ, Deservire are urmatoarele atributii
principale:

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

» tine evidenta stampilelor si sigililor din dotare i verificd modul de
folosire a acestora,

> organizeaza si asigurd inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
activitatilor specifice, destinate Directiei judefene, precum $i expedierea si
transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

» inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de
pregétire de specialitate a personalului, a registrelor i a materialelor cu regim
special, precum si a altor documente privind organizarea Directiei judetene;

> organizeazd si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

> pregateste si predd, depozitului de arhivd, pe baza de inventar,
dosarele create, anual;

> raspunde de registratura corespondentei — primeste, inregistreaza,
prezintd conducerii toata corespondenta pe baza registrului de intrare-iesire,
expediaza corespondenta si coletele postale, gestioneaza timbrele;

» urmareste rezolvarea corespondentei conform termenelor fixate de
conducerea institufiei,

» tehnoredacteaza lucrdrile privind corespondenta Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Valcea, lucrarile de specialitate sau alte lucrari
privind activitatea Directiei judetene;

> asigurd mentinerea curateniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafefe
aflate in administrarea Directiei judetene;
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» raspunde de buna desfasurare a activitdfi de exploatare a
autoturismelor din dotare, asigurand folosirea rationala a acestora, precum i
de curatenia si ordinea din parcare;

» urmareste gararea la locul stabilit, Tntretinerea si repararea
autoturismelor din dotare;

> face propuneri §i organizeaza aprovizionarea cu carburant,
lubrefianti, piese de schimb, anvelope auto, acumulatori, etc.;

» solicitd eliberarea foilor de parcurs si intocmeste FAZ-urile;

» urméreste oportunitatea si efectuarea, in conditiile legale, a reviziilor
tehnice si a reparatiilor;

> indeplineste orice alte atributii stabilite de conducerea Direciei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Valcea.

CAPITOLUL Vi
DISPOZITH FINALE

Art, 30.

(1) Atributiile Directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Vaicea si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de
executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea
Directiei Judetene de Eviden{a a Persoanelor Valcea, figele posturilor vor fi
reactualizate.

(3) Pe baza extraselor din prezentul Regulament, sefii structurilor de
specialitate din cadrul Directiei Judetene de Evidentda a Persoanelor Vaicea
intocmesc fisele posturilor pentru toate posturile din cadrul acestora, pe care
le supun aprobarii Directorului Executiv.

Art, 31.
Personalul Directiei Judetene de Evidentad a Persoanelor Vaicea va fi
fncadrat Tn conditiile legii.

PRE?ED"S-EQ
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