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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI CALARASI

Capitolul I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Directia Comunitara de Evidentd a Persoanelor a judetului Caldrasi este organizata in subordinea
Consiliului Judetean Calarasi si este institutie publici de interes judetean, cu personalitate juridica,
constituitd in temeiul art. 6 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si completirile
ulterioare aprobata prin Legea nr. 372/2002, in baza Hotirarii Consiliului Judetean Calarasi nr. 134 din
27.12.2004.

(2) Activitatea Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi este coordonati
de Presedintele Consiliului Judetean Calarasi care poate delega, prin dispozitie, atributiile ce fi sunt conferite
de lege.

Art. 2

(1) Directia Comunitard de Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi are ca scop exercitarea
competentelor ce ii sunt stabilite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila, precum si de eliberare a cartilor de
identitate si a certificatelor de stare civila.

(2) Activitatea directiei se desfagoari in interesul persoanei si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, exclusiv in baza si in executarea legii.

(3) Sediul Directiei Comunitare de Evidenti a Persoanelor se afli Judetul Calarasi, Municipiul
Calarasi, str. Prelungirea Independentei, nr. 5A.

Art. 3

(1) In vedera indeplinirii atributiilor, Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor a judetului
Calarasi este constituitd, potrivit prevederilor art. 6, alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 prin
reorganizarea serviciului de stare civila din cadrul aparatului propriu al Consiliului judetean si al biroului de
evidenta a populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizati a persoanei a judetului Calarasi.

(2) Directia Comunitarda de Evidentid a Persoanelor a judetului Calarasi are in componenta:
Compartimentul Financiar-Contabilitate si Asigurare Tehnico-Materiala, Compartimentul Resurse Umane si
Secretariat Juridic, Compartimentul Evidenta Persoanelor si Compartimentul Stare Civila, conform
prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor umane, aprobata prin Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004, cu incadrarea in numarul maxim de
personal stablitit conform Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri
financiare, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 4

Directia Comunitard de Evidentd a Persoanelor a judetului Caldrasi coordoneazi si controleaza
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor (S.P.C.L.E.P.) infiintate in
subordinea consiliilor locale din cadrul judetului Calarasi precum si a ofiferilor de stare civila din cadrul
primariilor unitatilor administrativ teritoriale in care nu functioneazi servicii publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor.

Art.5

(1) Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi este condusa de un director
executiv, cu statut de functionar public, numit sau eliberat din functie prin hotirare a Consiliului judetean, in
conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne (M.A.L).

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

Art. 6
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In indeplinirea atributiilor cu care este investitd, Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor a
judetului Calarasi coopereazd cu celelalte directii si compartimente ale Consiliului judetean, ale consiliilor
locale de pe teritoriul judetului, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare cu
autoritatile publice, agentii economici, organizatii neguvernamentale precum si cu persoane fizice, pe
probleme de interes comun, potrivit legislatiei in vigoare.

Capitolul II

ORGANIZAREA DIRECTIEI COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A JUDETULUI CALARASI

Art. 7

(1) Structura organizatorica, statul de functii, numarul de personal si regulamentul de organizare si
functionare al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi se stabilesc conform legii
prin hotarare a Consiliului Judetean Cilarasi, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Direcfia Comunitara de Evidentd a Persoanelor a judetului Caldrasi are urmatoarea structura
organizatorica:

1. Conducerea directiei, este asigurata de:

- Director executiv
- Director executiv adjunct
Compartimentul Financiar-Contabilitate si Asigurare Tehnico-Materiala:
Compartimentul Resurse Umane si Secretariat Juridic;
Compartimentul Evidenta Persoanelor;
Compartimentul Stare Civila;
(3) Functionarilor publici din cadrul Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului
Calarasi le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legea 53/2003-Codul muncii, republicats,
cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul contractual.

Art. 8

(1)Pentru executarea in bune conditii a atributiilor care le revin directorul executiv si/sau directorul
executiv adjunct, dupa caz, elaboreaza pe baza prezentului regulament fisa fiecirui post; fisele posturilor
sunt supuse aprobarii, sunt semnate de fiecare salariat in parte pentru postul pe care il ocupa, apoi un
exemplar se comunica salariatului si un exemplar se depune la Compartimentul Resurse Umane si Secretariat
Juridic.
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(2)Anual, pe baza sarcinilor si atributiilor prevazute in fisa postului, a obiectivelor si indicatorilor de
performanta stabiliti, directorul executiv/directorul executiv adjunct, dupa caz, are obligatia sa intocmeasc3,
in conditiile legii, rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului.

Art. 9

In conformitate cu prevederile art. 241 din Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, institutia intocmeste Regulamentul intern pe care il actualizeaza ori
de cate ori apar modificari legislative si se aduce la cunostinta salariatilor prin grija angajatorului, producand
efecte fata de salariati din momentul instiintarii acestora.

Art. 10

(1)Activitatea desfasuratd de compartimentele din cadrul Directiei Comunitare de Evidenta a
Persoanelor a judetului Calarasi, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
compartiment in parte in parte.

(2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducere si compartimentele subordonate
acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului directiei.

(3)intre structurile directiei se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice
si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei.

Art. 11

(1)La nivelul Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Célarasi, activitatea de
coordonare si control este atributul directorului executiv.

(2)Organigrama Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi, Statul de functii
si Regulamentul de organizare si functionare al directiei, se aproba prin hotirare a Consiliului Judetean
Calarasi.

Pagina 2 din 19 LR Ryt nctionre al D.CEP. o jud. Ciliras




Capitolul III

ATRIBUTIILE DIRECTIEI COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

A JUDETULUI CALARASI
Art.12
Directia Comunitara de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi are urmdtoarele atributii
principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor (R.N.E.P.);

b) furnizeaza in cadrul Sistemului Nagional Informatic de Evidentd a Populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei;

c) utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

d) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor si activitatea de stare civila desfasuratd in cadrul primariilor unititilor administrativ
teritoriale din judetul Calarasi;

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

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate;

g) aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu imprimatele
necesare activitatii de evidenta a persoanelor si stare civila, distribuite de Directia Generald de Evident3 a
Persoanelor;

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

i) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

j) tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul 11, si efectueaza mentiuni pe acestea, conform
comunicarilor primite;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

1) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

Capitolul IV
CONDUCEREA DIRECTIEI COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
A JUDETULUI CALARASI

Art. 13

(1) Conducerea Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Cilarasi este asigurata de
un director executiv ce are statut de functionar public si care reprezintd institutia in relatiile cu terte
persoane, potrivit prevederilor legale.

(2) Directorul executiv are obligatia de a lua masuri pentru imbunititirea activitatilor ce intra in
sfera sa de competenta si de a emite dispozitii conform legii.

(3) Directorul executiv raspunde, potrivit legii, in fata Presedintelui Consiliului judetean Calarasi
pentru neajunsurile constatate in activitatea Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului
Calarasi, precum si in fata Consiliului Judetean Calarasi, de intreaga activitate pe care o desfisoara, potrivit
prevederilor din fisa postului.

(4) Directorul executiv are calitatea de ordonator tertiar de credite, actionand in aceasta calitate,
potrivit legii.

Art. 14

(1) Directorul executiv reprezinta institutia in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Calarasi, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu alte institutii si organisme,
potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale, precum si a ordinelor si instructiunilor, directorul executiv emite
dispozitii.

(3) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega atributii din
competenta sa, directorului executiv adjunct si/sau altor persoane din subordine care indeplinesc conditiile
de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei de director executiv, in situatiile in care acesta
lipseste de la serviciu, in conditiile legii.

Art. 15

(1) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:

e Asigura conducerea executivd a Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi
in scopul indeplinirii de catre personalul institutiei a atributiilor stabilite prin regulamentul de
organizare si functionare si al celorlalte acte normative incidente domeniului specific de activitate;
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Organizeaza, coordoneaza, indruma si controleaza intreaga activitate a Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;
Are in subordine directa:

- Compartimentul Financiar - Contabilitate si Asigurare Tehnico - Materiala;

- Compartimentul Resurse Umane si Secretariat Juridic.
Indrum, coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor si a ofiterilor de stare civila din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale de
pe raza judetului Calarasi in cadrul cdrora nu sunt constituite SPCLEP;
Reprezinta directia in relatiile cu institutiile publice si cu tertii si semneaza acte care il angajeaza fati
de acestia;
Asigura comunicarea cu mass-media in ceea ce priveste activitatea institutiei, in conformitate cu
prevederile legale;
Raspunde de administrarea legala si eficienta a intregului patrimoniu al institutiei;
Raspunde de fundamentarea bugetului Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului
Calarasi, pe care-1 propune spre aprobare Consiliului Judetean Calarasi;
Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul Directiei
Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;
Aproba incheierea contractelor de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrari pentru derularea
activitatii curente cu operatori economici, in limita competentelor acordate;
Dispune masurile legale privind integritatea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si intreprinde
demersurile necesare in sensul recuperarii pagubelor/prejudiciilor aduse acesteia;
Asigura aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitiilor D.G.E.P. cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;
Asigurd elaborarea si supune aprobarii conducerii Consiliului Judetean Cilarasi, Planul anual de
masuri si activitati, pe care il inainteaza D.G.E.P;
Asigura elaborarea si inainteaza Consiliului Judetean Calarasi, respectiv D.G.E.P., Raportul anual de
activitate al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Caldrasi;
Repartizeaza pe compartimente, sarcinile primite din partea Consiliului Judetean Calarasi, precum si
din partea Ministerului Afacerilor Interne, prin structurile de specialitate ale acestuia si urmareste
realizarea lor la termen, In conformitate cu prevederile legale;
Coordoneaza activitatea specifica pe linie de evidentd a persoanelor si stare civild la nivelul
compartimentelor de specialitate, analizand periodic modul de indeplinire a sarcinilor incredintate;
Dispune activitati de indrumare, coordonare si control metodologic la nivelul serviciilor teritoriale de
profil referitoare la primirea si eliberarea documentelor in cadrul ,ghiseului unic”, potrivit
prevederilor legale, precum si la rezolvarea celorlalte activitati specifice pe linie de evidenta a
persoanelor;
Aproba/semneaza cererile pentru eliberarea actului de identitate si cererile pentru inscrierea in actul
de identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei; de asemenea, semneaza cartile de identitate
provizorii si matca acestora, precum si vizele de resedinta inscrise in actele de identitate in cazul
cetatenilor carora le-au fost aprobate solicitdrile pentru solutionarea cererilor la nivelul directiei,
fiind aflati in situatii deosebite care impun celeritatea eliberarii;
Aproba eliberarea certificatului privind domiciliul inregistrat in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor si, dupa caz, a extrasului multilingv in vederea valorificarii de citre cetatenii romani a
unor drepturi in strainatate (atestat domiciliu si cetatenie);
Dispune masuri legale privind valorificarea operativa si corecta a datelor din Registrul National de
Evidenta a Persoanelor, solicitate de organele sau institutiile statului sau, de catre cetiteni, potrivit
prevederilor legale;
Asigura legatura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judet pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce
le revin;
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Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor din judetul Calirasi,
formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de
lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

Participa direct sau deleaga un reprezentant in cadrul comisiilor de concurs de pe raza teritoriala
pentru ocuparea posturilor de specialitate - evidenta persoanelor si stare civila;

Este presedintele comisiei de testare a competentelor profesionale teoretice si practice a personalului
nou angajat, in vederea acordarii dreptului de acces la RIN.E.P; coopteazi membrii pentru
componenta comisiei din cadrul compartimentului evidenta persoanelor;

Coopereazd, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinind Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Serviciului Romé&n de Informatii, Serviciului de
Telecomunicatii Speciale si Ministerului Apararii Nationale, pentru realizarea fluxului necesar tinerii
in actualitate a datelor de evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;
Urmareste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activititii desfasurate de personalul
institutiei, in scopul cresterii ponderii indicatorilor calitativi si de eficienta in activitatea specifica;
Colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Calarasi, din subordinea Institutiei
Prefectului - Judetul Calarasi, Directia Generala de Pasapoarte, unititile sanitare, directiile generale
de asistenta sociala si protectia copilului, pe linia specifica activitatii directiei;

Aproba cererile privind eliberarea certificatelor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de
stare civila, pentru urmatoarele situatii: cand se solicitd eliberarea actului de identitate in conditiile
art. 14 alin. (6) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméani, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare; pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta demersului;

Aproba comunicarea datelor inscrise in actele de stare civila aflate in pastrare, in cazuri temeinic
justificate, conform legii, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decat cele cu atributii
legale in materie;

Aproba inscrierea in registrele de stare civilda romane a mentiunilor privind modificarile intervenite
in statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii actelor de stare civila,
produse in strainatate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales in fata autoritatilor sau
institutiilor straine competente;

Aproba exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a cererii de
schimbare a numelui/prenumelui format din expresii indecente, ridicole ori transformat prin
traducere sau in alt mod;

Emite avizul conform in cazul intocmirii actului de nastere daca declaratia de nastere a fost ficuti
dupa trecerea unui an de la data nasterii;

Emite avizul conform in situatia in care decesul s-a produs in striinitate si nu s-a inregistrat la
autoritatile straine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile consulare de cariera ale
Romaniei;

Emite avizul conform in situatia transcrierii in registrele de stare civila roméne a certificatelor/
extraselor/extraselor multilingve de stare civila eliberate cetatenilor romani de catre autoritatile
straine competente;

Emite avizul conform in situatia cererii de reconstituire sau de intocmire ulterioara a unui act de
stare civil;

Emite avizul conform in situatia rectificarii actelor de stare civildi si a mentiunilor inscrise pe
marginea acestora;

Avizeaza solicitarile de modificare a codului numeric personal ca urmare a atribuirii sau inscrierii
eronate ori in cazul persoanelor carora nu le-a fost atribuit cod numeric personal;

Emite dispozitia de admitere sau respingere a cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa;
Constata contraventiile la regimul actelor de stare civila si a celui privind evidenta persoanelor si
aplica sanctiunile corespunzatoare, conform prevederilor Legii nr. 119/1996, H.G. nr. 64/2011, 0.U.G.
nr.97/2005 si H.G. nr. 295/2021, cu modificarile si completarile ulterioare;

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;
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e Asigurd dreptul la formare profesionald pentru personalul din subordine, in raport cu obiectivele
directiei;

* Dispune, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului de lucru
sau in zilele de sarbatori legale, ori, declarate nelucratoare, de catre personalul din subordine,
propunand recuperarea acestora in conditiile legii;

e la masurile corespunzatoare Tn scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal, precum si a
informatiilor gestionate la nivelul directiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

¢ Elaboreaza proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare si functionare pe
care le supune spre aprobare prin hotarare a Consiliului Judetean Calarasi, conform reglementarilor
legale, cu avizul D.G.E.P;

e Asigura respectarea de catre personalul directiei a Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului intern, a normelor de protectie si securitate a muncii si a celor privind situatiile de
urgenta;

e Cunoaste si respecta Codul de conduita al functionarului public si urmareste respectarea normelor
de etica, de conduita si disciplind de catre salariati;

e Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respectd si aplica
procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;

e Dispune masurile legale privind integritatea bunurilor aflate in patrimoniul /gestiunea institutiei si
intreprinde demersurile necesare in sensul recuperarii pagubelor/prejudiciilor aduse acesteia;

e Acorda audiente In baza programului aprobat in acest sens;

e Indeplineste si alte atributii dispuse de Consiliul Judetean Calarasi sau care decurg din actele
normative in vigoare, potrivit sferei de activitate, in conditiile legii.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite, in conditiile legii, de
directorul executiv adjunct.

Art. 16

(1) Directorul executiv adjunct este subordonat direct directorului executiv al Directiei

Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Cdlarasi si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii principale:

e Conduce, coordoneaza si controleaza in mod direct activitatea specifici a urmatoarelor
compartimente din cadrul Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi:

— Compartimentul Stare Civil3;
— Compartimentul Evidenta Persoanelor;

e Asigura organizarea activitatii compartimentelor si pe fiecare post din subordine, in baza unui
program de activitate;

e Analizeaza/verificd/avizeaza/aproba, dupa caz, intreaga documentatie pe linie de stare civila si
evidenta persoanelor, pentru solutionarea cererilor cetdtenilor si structurilor de specialitate din
teritoriu, in baza competentelor acordate prin norme legale si/sau dispozitii de lucru;

e Analizeaza periodic, la nivelul compartimentelor de specialitate coordonate, modul de indeplinire a
sarcinilor incredintate;

e Indrumai, coordoneazi si controleazi metodologic - cel putin o data pe an - activitatea ofiterilor de
stare civila din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si a ofiterilor
de stare civila din cadrul unitatilor administrativ - teritoriale de pe raza judetului Calarasi;

e Urmareste modul de solutionare a deficientelor consemnate in procesul-verbal de control avand ca
finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil;

e Participa sau asigura participarea la predarea-primirea gestiunii de stare civila, cu ocazia schimbarii
din functie a ofiterilor de stare civila sau, cand, din diferite motive, ofiterul de stare civila trebuie
inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

e Raspunde, asigura si urmdreste instruirea permanenta a personalului de stare civila de pe raza
judetului Calarasi cu privire la utilizarea Sistemului Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare
Civila (S.I.LE.A.S.C.);

e Coordoneaza, indruma si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actului de identitate, respectiv a cererilor pentru inscrierea in actul de identitate a
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mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si de eliberare a celorlalte
documente, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor de pe raza judetului Caldrasi, in vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a
reglementarilor legale incidente acestor activitati; |

intocmeste la inceputul fiecarui an, pentru anul in curs, Graficul privind planificarea controalelor
metodologice la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si la oficiile de stare
civila din cadrul U.AT. de pe raza judetului Calarasi, iar dupd aprobarea de catre Presedintele
Consiliului Judetean Calarasi, le transmite la D.G.E.P. si S.P.C.L.E.P. aflate in coordonare;

Coordoneaza organizarea si efectuarea controlului metodologic semestrial pentru activitatea de
evidenta a persoanelor la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de
pe raza judetului Calarasi, in vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a reglementarilor legale
incidente in activitate;

La finalizarea activitatilor de control metodologic stabilite coordoneazd echipele de control in
vederea intocmirii, supunerii spre aprobarea directorului executiv al Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi si a transmiterii serviciului de profil controlat, precum si
conducerii autoritatii publice locale in cauza, Raportul de control cuprinzind principalele realiziri ale
structurii controlate, deficientele si neregulile constatate, masurile si termenele pentru remedierea
acestora, precum si propunerile care pot contribui la cresterea eficientei activitatii structurii
controlate;

Urmareste remedierea masurilor dispuse in Planul de masuri intocmit cu ocazia desfasurarii
activitatii de control, aplicarea si respectarea pe viitor a celor dispuse;

Propune consiliului local sau primarului U.A.T., masurile administrative care se impun in cazul
constatarii unor deficiente ale activitatii de evidenta a persoanelor si stare civil3;

Colaboreaza cu seful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenta a persoanelor in
scopul cunoasterii nemijlocite a stadiului si modului de realizare a masurilor stabilite cu ocazia
activitatii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii de serviciu ce le revin;

Asigura desfasurarea activitatii de control privind activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet, in conditii deosebite (sesizari, reclamatii, etc), ori controale
inopinate, in baza planului de control, aprobat de catre directorul executiv al Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Calarasi;

Indruma personalul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, elaborind in
acest sens, dupa caz, norme de lucru specifice;

Asigura instruirea si initierea In activitatea de eviden{a a persoanelor si/sau stare civila a
personalului nou incadrat la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor infiintate
in localitatile In care nu au functionat formatiuni de evidenta a persoanelor, in cadrul unui stagiu de
pregatire teoretica si practica;

Se preocupa permanent de cunoasterea actelor normative in materie de stare civila si evidenta
persoanelor, raspunzand de aplicarea lor in activitatea pe care o desfasoara;

Asigura aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor D.G.E.P. cu privire la activitatea de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

Asigura respectarea masurilor legale privind valorificarea operativa si corecta a datelor din Registrul
National de Evidenta a Persoanelor;

Asigura comunicarea datelor Inscrise in actele de stare civila aflate in pastrare, in cazuri temeinic
justificate, conform legii, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decit cele cu atributii
legale in materie;

Asigura si urmareste inscrierea In registrele de stare civild romane a 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;

Solicita, verifica, analizeaza si urmareste centralizarea si intocmirea tuturor indicatorilor/situatiilor si
rapoartelor de activitate specifice structurii de stare civila si evidenta persoanelor pe care le
inainteaza in termen, la D.G.E.P,;
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Tine legatura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si cu
ofiterii de stare civila din teritoriu pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare
a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor din judet, formuleaza
propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucruy,
extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

Face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante din specialitatea stare civila si
evidenta persoanelor;

Acorda consiliere de specialitate in vederea solutionarii unor spete din domeniul specific de activitate
- stare civila si/sau evidenta persoanelor, sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor si/sau oficiile de stare civila din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale de pe
teritoriul judetului Calarasi;

Intocmeste informari, circulare, indrumdri si alte materiale necesare procesului de perfectionare a
pregatirii personalului incadrat la oficiile de stare civila din cadrul U.A.T. si la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor pe care le transmite serviciilor teritoriale pentru
aplicarea corecta a legislatiei in domeniu;

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

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
atributiilor in domeniul evidentei persoanelor, pentru nerespectarea obligatiilor privind detinerea
actelor de identitate, stabilirea domiciliului si a resedintei;

Coopereazad, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartindnd Ministerului
Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, Serviciului Roman de Informatii, Serviciului de
Telecomunicatii Speciale si Ministerului Apararii Nationale, pentru realizarea fluxului necesar tinerii
in actualitate a datelor de stare civila si evidenta a persoanelor si valorificarea acestora in interes
operativ;

Urmareste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii desfasurate de personalul
cu atributii pe linie de stare civila si informatic, in scopul cresterii ponderii indicatorilor calitativi si
de eficientd in activitatea specifica;

Colaboreaza cu unitatile sanitare, directiile generale de asistentd sociala si protectia copilului si
unitatile de politie, dupa caz, si urmareste clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civild a
persoanelor asistate, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscut3;

Sesizeaza instanta judecatoreasca in cazul anularii, completarii si modificarii actelor de stare civila si
a mentiunilor inscrise pe acestea;

[Informeaza directorul executiv al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi,
respectiv D.G.E.P. in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

Constata contraventiile la regimul actelor de stare civila si a celui privind evidenta persoanelor si
aplica sanctiunile corespunzatoare, conform prevederilor Legii nr. 119/1996, H.G. nr. 64/2011, 0.U.G.
nr.97/2005 si H.G. nr. 295/2021, cu modificarile si completarile ulterioare;

Stabileste atributiile si obiectivele individuale pentru personalul din subordine;

Asigura intocmirea fiselor de post ale personalului din subordine, aprobarea, completarea sau
modificarea acestora;

Organizeaza si propune spre aprobare participarea personalului din subordine in raport cu
obiectivele directiei la cursuri de pregatire si perfectionare profesional3;

Coordoneaza si asigura colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Comunitare de
Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi pentru stabilirea unor programe si pentru solutionarea
unor probleme specifice activitatii;

Asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice, in colaborare cu persoana responsabild de
activitatea de solutionare a petitiilor la nivelul directiei, conform rezolutiei directorului executiv si
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urmareste rezolvarea acestora in termenul legal in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare;

Asigura solutionarea in termenul legal si in conformitate cu prevederile legale in vigoare, a tuturor
lucrarilor pe linie de stare civild si evidenta a persoanelor, repartizate de directorul executiv Directiei
Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi, asigurand calitatea si acuratetea acestora;
Acorda audiente conform programului stabilit;

Asigura respectarea Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului intern, a
normelor de protectie si securitate a muncii si a celor privind situatiile de urgenta pentru personalul
din subordine;

Cunoaste si respecta Codul de conduita al functionarului public si urmareste respectarea normelor de
etica, de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respecta si aplica
procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;

la masurile corespunzatoare in scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal, precum si a
informatiilor gestionate, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini primite din partea directorului executiv al
Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi indeplinite de persoana

desemnata de directorul executiv.

Capitolul V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR COMPONENTE ALE DIRECTIEI COMUNITARE DE EVIDENTA
A PERSOANELOR A JUDETULUI CALARASI

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 16
Compartimentul evidenta persoanelor, este coordonat de directorul executiv adjunct al

Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi si indeplineste conform prevederilor
actelor normative in vigoare, urmatoarele atributii:

Gestioneaza si actualizeaza evidenta cetatenilor romani cu domiciliul sau resedinta in unitatile
administrativ-teritoriale ale judetului Caldrasi, asigurand totodatd organizarea, coordonarea si
controlul metodologic al activitatii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
aflate in coordonarea Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;

Intocmeste documentele necesare desfasurarii activitatii de control metodologic pe linie de evidenta
a persoanelor, conform Procedurii de control transmisa de D.G.E.P., consemneaza neconformitatile
constatate si dispune masuri pentru remedierea acestora, informeaza autoritatea publica locala in
subordinea careia functioneaza structura controlatd si seful/coordonatorul Serviciului Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, precum si personalul serviciului controlat, cu privire la
neregulile constatate si masurile dispuse;

Desfagoara activitati de control privind activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet, in conditii deosebite (sesizari, reclamatii, etc,) ori controale inopinate aprobate
de catre Directorul Executiv al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;
Transmite, prelucreaza si aplica indrumarile, instructiunile si radiogramele comunicate de D.G.E.P.;
Colaboreaza cu structurile subordonate D.G.E.P., Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii
activitatii specifice;

Instruieste si initiaza in activitatea de evidentd a persoanelor personalul nou incadrat la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor infiintate in localitati in care nu au functionat
formatiuni de evidenta a persoanelor, in cadrul unui stagiu de pregatire teoreticid si practica si
desfdsoard pregatirea de specialitate pe linie de evidenta a persoanelor, a noilor angajati ai S.P.C.L.E.P.
si ai Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;
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Testeaza si evalueaza cunostintele dobandite de noii lucratori cu atributii in domeniul evidentei
persoanelor si propune acordarea sau restrangerea dreptului de acces la informatiile din baza de date
pentru functionarii publici din cadrul Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului
Calarasi si S.P.C.L.E.P. aflate in coordonare;

Solutioneaza petitiile cetatenilor pe linie de evidenta a persoanelor;

Desfagoara activitatile specifice pentru eliberarea certificatelor privind domiciliul inregistrat in
RN.E.P., a formularelor standard multilingve, conform Regulamentului (UE) nr. 2016/1191 in
vederea valorificarii de catre cetatenii romani a unor drepturi in striinitate, precum si a
adeverintelor care atesta datele de identificare din R.N.E.P,;

Desfasoara activitatile necesare in vederea preludrii si solutionarii, potrivit normelor legale, a
cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si a dovezilor de resedinta;

Interogheaza baza de date si furnizeaza din R.IN.E.P. raspunsuri la solicitarile de furnizare a datelor cu
caracter personal, privind identificarea persoanelor, formulate de autoritati publice si/sau de
persoane fizice ori juridice, potrivit dispozitiilor legale si procedurilor de lucru stabilite in domeniul
protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

Desfasoara activitatile specifice de activare a suportului de stocare electronic in vederea eliberarii
cartii electronice de identitate, efectudnd toate verificarile necesare si inmaneazd documentul
solicitantului;

Ofera informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul privind eliberarea actelor
de identitate, a dovezilor de resedinta si furnizarea datelor cu caracter personal;

Participd la organizarea activitatilor in teren pentru preluarea cererilor, documentelor si
informatiilor necesare eliberdrii actelor de identitate si a dovezilor de resedinta, utilizind
echipamentele din dotare pentru persoanele aflate in situatii deosebite, internate in unitati sanitare
sau de ocrotire sociala, retinute, arestate, aflate in executarea unor pedepse privative de libertate ori
care locuiesc in localitati izolate sau la distante mari de serviciul public comunitar de evidenta a
persoanelor, la solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, in colaborare cu autoritatile
publice locale/judetene;

Asigurad eliberarea actelor de identitate si desfdsoara activitati de actualizare a bazelor de date, in
situatia suspendarii activitatii (temporare/definitive) a unui S.P.C.L.E.P. aflat in coordonare;
Desfdsoara activitati specifice pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor romani originari
din R. Moldova, Ucraina, Federatia Rusa si alte state, conform Dispozitiei comune D.G.E.P.-L.G.P.R;;
Efectueazd dupa caz verificari privind respectarea dispozitiilor legale in materie de evidentd a
persoanelor a cererilor si a documentelor justificative care au stat la baza eliberarii actelor de
identitate cetdtenilor romani originari din R. Moldova, Ucraina, Federatia Rusi si alte state;
Centralizeaza situatiile nominale privind Incetarea valabilitatii domiciliului si necesitatea retinerii
actelor de identitate, respectiv anularea cartilor de identitate in R.N.E.P,, si transmite trimestrial
aceste situatii catre D.G.E.P,;

Efectueaza mentiuni in RN.E.P. cu privire la incetarea valabilitatii mentiunii privind
domiciliul/resedinta, astfel incat aceste date sa reprezinte date de istoric, conform indrumarilor
D.G.E.P;

Desfasoara activitati de inregistrare continua a datelor privind persoana fizicid, precum si de
actualizare sau corectare a acestora in R.N.E.P. in baza documentelor prezentate de cetiteni la
solicitarea eliberarii unui act de identitate, precum si a comunicarilor si documentelor transmise de
S.P.C.L.E.P,, instante judecatoresti si alte autoritati;

Inregistreaza in R.N.E.P. datele nascutilor vii si ale persoanelor inregistrate tardiv, cetdteni romani,
precum si ale persoanelor carora li s-au transcris certificatele de stare civila, in situatia in care aceste
date nu au fost actualizate de S.P.C.L.E.P . care arondeaza localitatea respectiva;

Actualizeaza in R.IN.E.P. informatiile referitoare la modificarile intervenite in statutul civil, ca urmare a
decesului inregistrat in tara sau in strdinatate, pe baza comunicarilor serviciilor de stare civila ori a
D.G.E.P.;
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* Inregistreaza si actualizeaza in R.N.E.P. datele privind dobandirea sau redobandirea cetiteniei
romane ori, dupa caz, informatiile referitoare la renuntarea sau retragerea cetateniei romane, in baza
comunicarilor D.G.E.P., si desfigsoard activitati specifice pentru persoanele care nu figureazi in
R.N.E.P., in vederea completarii si actualizarii informatiilor necesare;

o Inregistreaza si actualizeazi in R.N.E.P. comunicirile primite de la serviciile publice comunitare
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple privind cetatenii romani care si-au stabilit
domiciliul in strainatate, respectiv privind cetatenii care au solicitat eliberarea pasaportului simplu si
nu figureaza in evidentele specifice pe linie de evidenta a persoanelor si actualizeazi componenta
informatizata a R.N.E.P. cu informatiile rezultate din cuprinsul comunicarilor primite;

* Efectueaza testele de coerenta pentru asigurarea trasabilitatii datelor cu caracter personal intre baza
de date R.N.E.P. si alte baze de date gestionate de autoritati si realizeaza corectiile care se impun;

» Intocmeste, verifica situatiile statistice privind principalii indicatori ai activitatii de specialitate,
elaboreaza rapoartele de activitate si le transmite conducerii D.G.E.P. in conformitate cu instructiunile
specifice;

e Centralizeaza si intocmeste raportarile lunare/trimestriale a rebuturilor rezultate din activitatea de
producere a actelor de identitate;

e Verifica in RIN.E.P. actele de identitate recuperate si intocmeste semestrial procesul verbal de
distrugere a colturilor acestora, executa operatia de distrugere;

® Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respecta si aplica
procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;

e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din activitatea de profil;
arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului, conform normativelor in vigoare, astfel
incat acestea sa ramana lizibile si identificabile cu usurinta.

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 17

Compartimentul stare civila este coordonat de directorul executiv adjunct al Directiei
Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi si indeplineste conform prevederilor actelor
normative in vigoare, urmatoarele atributii:

e Pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare civild exemplarul 11 de la oficiile de stare civila
locale, asigurand securitatea si conservarea acestor documente; asigurd predarea registrelor citre
Serviciul Arhivelor Nationale, dupa trecerea a 100 de ani de a infiintarea registrelor;

¢ (Organizeaza instruirile de pregatire profesionald a ofiterilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P,
precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Calarasi, anual ori
atunci cand se impune, si se Intocmesc proces verbal in care se consemneaza aspectele dezbatute la
instruiri;

o Intocmeste, la sfarsitul fiecarui an calendaristic, graficul privind controlul activitatii de stare civila
desfasurate de ofiterii de stare civila, precum si programul de instruire al acestora in anul urmator;

¢ Analizeaza trimestrial/semestrial activitatile desfasurate pe personalul cu atributii de stare civila
din cadrul S.P.CL.E.P., precum si de ofiterii de stare civila din cadrul primariilor;

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

¢ Tine evidenta si arhiveaza registrele de stare civila -exemplarul 1I, depuse de S.P.C.L.E.P. sau, dupi
caz, de primariile competente care au in pastrare exemplarul I, si care au fost intocmite pana la
operationalizarea S.I.1LAS.C;

e Stabileste necesarul de hartie speciald pentru actele de stare civil3, tipizate ale certificatelor de stare
civila si extraselor multilingve ale actelor de stare civila, precum si pentru certificatele de divort
pentru anul urmator, pe care il comunica anual la D.G.E.P,;

e Asigurda 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 unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza
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S.P.C.L.E.P. din judet, contra cost; in caz de forta majora, care face imposibild completarea in sistem
informatic, se asigura necesarul actelor si certificatelor de stare civila, in aceleasi conditii;

¢ Asigura prezenta unui reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea personalului
de specialitate in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.EP. si al primariilor unitatilor
administrativ-teritoriale In care nu functioneaza S.P.C.L.E.P., desemnat de Directorul executiv:

¢ Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in conditii optime
si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si imprimatelor de stare civila pe
care le au In pastrare;

e Asigura prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea, pe baza de proces-verbal, a gestiunii de
stare civila, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare civild sau cand, din diferite
motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile, caz in care primarul unitatii
administrativ-teritoriale sau conducerea executiva a S.P.C.L.E.P. transmite solicitarea cu cel putin
10 zile naintea desfasurarii acestei activitati; in cazul in care activitatea de predare primire a
gestiunii de stare civila se impune ca urmare a decesului titularului postului, solicitarea se
transmite de indata;

e Primeste de la D.G.E.P. si distribuie S.P.C.L.E.P. si primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in
care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. listele cu C.N.P. precalculate in situatiile prevazute la art. 2 alin. (5)
din Legea nr. 119/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

® Asigura instruirea persoanelor care utilizeaza S.LLLE.A.S.C. si efectueaza testarea personalului nou-
incadrat in domeniul starii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor unitatilor administrativ-
teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P.;

e Realizeaza cel putin o data pe an, in baza graficului intocmit, sau daca se constata ca este necesar
controlul asupra tuturor inregistrarilor si activitatilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P. sau
primariilor unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P., exercitind in
acest sens urmatoarele activitati:

a) verifica modul de eliberare a certificatelor de stare civil3, a extraselor multilingve ale actelor de stare
civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si
de inscriere a mentiunilor in actele de stare civila prevazute de prezentele norme metodologice;

b) verifica modul de gestiune a hartiei speciale necesare tiparirii actelor si certificatelor de stare civila,
a extraselor multilingve ale actelor de stare civila si a certificatelor de divort;

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

d) verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, controleaza modul de
intocmire a actelor de stare civila incepand de la ultimul act verificat la controlul anterior si confrunta
documentele primare cu exemplarul II al actelor de stare civila, precum si dosarele privind constatarea
desfacerii casatoriei prin acordul sotilor si verificd modul de constituire a exemplarului I al actelor de stare
civil3;

e) verifica modul de evidentiere a certificatelor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de
stare civila si a certificatelor de divort anulate la completare sau retrase, in procesul-verbal intocmit cu ocazia
distrugerii acestora, potrivit art. 12 lit. q);

f) 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, a extraselor multilingve ale actelor de
stare civila si a certificatelor de divort, pierduta ori furata, si 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
functioneaza S.P.C.L.E.P., in vederea darii in urmarire;

g) procedeaza la sesizarea D.G.E.P. pentru darea in urmarire a certificatelor de stare civild eliberate in
baza actelor de stare civila anulate prin hotarare judecatoreasca definitiva, atunci cAnd nu pot fi retrase;

h) propune consiliului local sau primarului masurile administrative ce se impun cu privire la
prevenirea pierderii ori furtului documentelor de la lit. f);

i) in cazul identificarii documentelor prevazute la lit. f) si g), informeaza inspectoratul judetean de
politie, respectiv, precum si D.G.E.P. in vederea revocarii ordinului de dare in urmarire;

j) asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal sau confidentiale.

e Constatarile rezultate in urma controlului, masurile si termenele de implementare necesare pentru
indreptarea unor erori se consemneaza in registrul electronic de control pe linie de stare civila, prin
intocmirea unui proces-verbal;

e Compartimentul de stare civila are de asemenea atributii privind:
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a) constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea, folosirea si
predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozititlor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare: ;

b) validarea actelor de stare civila si efectuarea mentiunilor in actele de stare civila exemplarul II
constituite dupd operationalizarea S.LLE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicarilor primite electronic
privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civila; in lipsa comunicarilor privind modificarile intervenite
ulterior, mentiunile se opereaza in baza informatiilor coroborate din S.I.LLE.A.S.C. si RN.E.P., arhivele
proprii si exemplarul I al actelor de stare civila;

¢) aprobarea dosarelor privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificdrile intervenite in
straindtate, primite de la S.P.C.L.E.P. sau, dupa caz, de la primdriile unitatilor administrativ-teritoriale in
care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. competente;

d) acordarea avizului conform. in cazul cererilor de inregistrare tardivd a nasterii peste termenul
legal de un an de la data nasterii, de inregistrare a decesului produs in strainitate si neinregistrat la
autoritatile strdine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile consulare de carierd ale Roméniei in
straindtate, de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild/extraselor multilingve ale actelor de stare
civila, de rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, primite de la S.P.C.L.E.P.
sau. dupa caz, de la primdriile unitatilor administrativ-teritoriale competente in care nu functioneaza
S.P.C.L.E.P.; in cazul cererilor de transcriere si de rectificare inregistrate pe raza municipiului Bucuresti,
acordarea avizului se face de citre seful S.P.C.L.E.P. al sectoarelor municipiului Bucuresti:

e) acordarea avizului, in cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in
cazul persoanelor care au pierdut cetdtenia roméand sau sunt decedate ori cirora nu le-a fost atribuit C.N.P.:

f) verificarea dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativi si formularea propunerilor de
admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate directorului executiv D.C.E.P. a jud. Calarasi, si
pastrarea acestora, precum si a unui exemplar al dispozitiei de admitere sau de respingere a schimbarii
numelui pe cale administrativa;

g) intocmirea la sediul S.P.C.J.E.P./D.G.P.M.B. a actelor de stare civila si inscrierea electronica, la
cerere sau din oficiu, a mentiunilor in registrele de stare civila ale S.P.C.L.E.P./primariilor din cadrul
fiecarui judet/municipiului Bucuresti in cazurile previzute la art. 3 alin. (8) din Legea nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare, si eliberarea, la cerere, a certificatelor de stare
civila/extraselor multilingve ale actelor de stare civild din Registrul de stare civila exemplarul 1L, in cazurile
prevazute la art. 10 alin. (6) din aceeasi lege;

h) eliberarea, in mod gratuit, a extraselor pentru uz oficial de pe actele de nastere, de casatorie si de
deces din S.LLILE.A.S.C. sau din arhiva proprie, la cererea autorititilor publice prevazute la art. 69 alin. (1) -
(3) din Legea nr. 119/1996, republicatd. cu modificarile si completirile ulterioare, si cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

1) colaborarea cu unitétile sanitare, S.P.A.S. si unitatile de politie, dupd caz, si clarificarea situatiei
juridice pe linie de stare civild a persoanelor beneficiare de masuri de asistentd sociald, precum si a
cadavrelor cu identitate necunoscut;

j) propunerea masurilor administrative ce se impun consiliului local sau primarului, pentru buna
desfasurare a activitatii de stare civila.

e Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern managerial, respecti si aplica
procedurile de management/control intern prevazute de prevederile legale in vigoare;

® Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din activitatea de profil;
arhiveaza documentele create in cadrul compartimentului, conform normativelor in vigoare, astfel
incat acestea sa ramana lizibile si identificabile cu usurinta.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITETE SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 18

Compartimentul Financiar-Contabilitate si Asigurare Tehnico-Materiali este coordonat de
directorul executiv al Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi si indeplineste
conform prevederilor actelor normative in vigoare, urmatoarele atributii:
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Organizeaza activitatea de elaborare a proiectului bugetului propriu al Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi pentru anul urmitor si a estimarilor pe urmétorii trei ani;
Asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor patrimoniale;

Asigurd Intocmirea darii de seama contabile, a bilantului contabil si anexelor la acesta;

Urmareste, permanent, corelatia dintre creditele aprobate prin buget si cel al plitilor nete de cas3;
Acorda asistentd de specialitate serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor din judet;
Coordoneaza si asigura colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi pentru stabilirea unor programe si pentru solutionarea
unor probleme de natura economica;

Asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu dispozitiile
legale;

Urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului Caldrasi, precum si
respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

Asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu responsabilii compartimentelor din cadrul Directiei Comunitare de Evidentd a
Persoanelor a judetului Calarasi, 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 virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri bugetare ori
obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

Raporteazad, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor si a
realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele stabilite;

Face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului Judetean Calarasi;
Organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie
speciald, prin care se asigura evidenta platiler de casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura
clasificatiei bugetare;

Organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit
normelor tehnice in vigoare;

Raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare, de tinerea
la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de
prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor purtatori de
informatii;

Analizeaza si avizeaza documentatia aferenta cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii unor
contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul Consiliului Judetean Calarasi,
cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

Intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale Directiei
Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi, indruma si controleaza modul de punere
In aplicare a acestora;

Dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;
Indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea operativa a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

Aduce la cunostinta personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor normative din domeniul
activitatii financiar-contabile;

Asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului financiar
preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

Efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

Organizeaza exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra proiectelor de operatiuni, in
conformitate cu prevederile legale;

Asigurd operarea in Sistemul National de Raportare Forexebug;

Intocmeste arhiva electronica a Sistemului National de Raportare Forexebug, conform legislatiei;
Efectueaza platile si incasarile in numerar pe baza documentelor justificative;
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e Asigura integritatea numerarului aflat In casieria institutiei si pastrarea acestuia in conditii de
siguranta;

e Intocmeste zilnic registrul de casa, urmarind ca toate documentele justificative sa fie inregistrate in
mod cronologis si sistematic;

e Tine evidenta tehnico operativd a valorilor materiale aflate in magazia institutiei, intocmind fise de
magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare;

e (estioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, in baza solicitarilor si a
planificarii, ridica de la Directia Generald Evidenta Persoanelor Bucuresti registrele si certificatele de
stare civila pe care le distribiue apoi la serviciile de stare civila din judet;

e Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire, depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia masuri pentru gospodarirea
judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea
oricaror forme de risipa;

e 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 inzestrare, in normele alocate;

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

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

e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

e Asigura implementare si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

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

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI SECRETARIAT JURIDIC

Art. 19

Compartimentul Resurse Umane si Secretariat Juridic este coordonat de directorul executiv al
Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Cilarasi si indeplineste conform prevederilor
actelor normative in vigoare, urmatoarele atributii:

a) in domeniul resurselor umane:

e Coordoneazd si asigura activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregatirea
continua, evaluarea, promovarea In cariera, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si
evidenta si prelucrarea automata a datelor referitoare la functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi;

e Asigura gestionarea bazei de date electronice a functiilor publice, pe portalul de management al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si a functiilor contractuale, pe portalul pentru
transmiterea Registrului general de evidenta a salariatilor al Inspectiei Muncii;

e Intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul institutiei, asigurand pastrarea acestora in conditii de siguranta;

e Tine evidenta politistilor detasati la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din
judet si transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor documente solicitate (fise de post,
rapoarte de evaluare, etc.);

e Indeplineste procedurile legale si intocmeste documentatia necesara pentru numirea in functii
publice si contractuale, modificarea/incetarea raporturilor de serviciu/contractelor de munc3,
stabilirea/modificarea drepturilor salariale, pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul institutiei;

e Elibereaza documentatia necesara autoritatilor competente, in vederea stabilirii drepturilor de pensie
(limita de varsta, anticipata, etc.) pentru personalul institutiei;

e Organizeaza si asigura indeplinirea procedurilor legale privind perioada de stagiu si promovarea
functionarilor publici debutanti;

e Intocmeste documentatia privind promovarea in clasi/grade profesionale a salariatilor din cadrul
institutiei, indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu si le supune aprobarii;

e Acordd consultantda de specialitate si asistentd functiilor de conducere din cadrul Directiei
Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Caldrasi pentru utilizarea instrumentelor si

] Sy bR § 3 Chad ._“,’ 3 - 4 i
IOPIOBEY WU Rezulamentul de Organizare 3i Functionare al D.C.E.P-a_jud. Cilirasi




intocmirea documentelor specifice managementului resurselor umane (intocmirea fiselor de post, a
rapoartelor de evaluare, stabilirea masurilor privind perfectionarea profesionala a personalului din
subordine, etc.) si tine evidenta documentelor elaborate;

Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs, in mod esalonat, pe baza
propunerilor salariatilor si realizeaza evidenta tuturor concediilor de care personalul institutiei
beneficiaza conform legii;

Asigura intocmirea, completarea si actualizarea documentelor privind prezenta personalului;

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

Raspunde de elaborarea Organigramei, Statului de functii, a Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare, in colaborare cu juridicul si conducerea institutiei;
Asigura elaborarea si redactarea notelor de fundamentare privind organigrama si statul de functii al
Directie Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi si documentatia necesara
obtinerii avizului Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor, dupa caz si le inainteaza Consiliului Judetean Calarasi in vederea aprobarii;

Asigura organizarea si desfasurarea programului de perfectionare profesionald a functionarilor
publici si a personalului contractual din cadrul institutie;

Implementeaza prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si interese depuse de catre
personalul institutiei, conform legii;

Asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului financiar
preventiv;

Asigura desfasurarea activitatilor de consiliere etica a functionarilor publici si a personalului
contractual, precum si intocmirea informarilor si transmiterea raportarilor prevazute de lege cu
privire la normele de conduit3;

Monitorizeaza regimul incompatibilitatii si a conflictului de interese, sesizarile adresate comisiei de
disciplina si sesizarile cu privire la incalcarea prevederilor Codului de conduita la nivelul institutiei;
Elibereaza, la cerere, adeverinte si asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru
salariatii institutiei;

Elaboreaza alte documente cu caracter intern referitoare la desfasurarea activitatilor pe linie de
resurse umane;

Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

Asigura si organizeazd efectuarea controlului medical periodic de medicina muncii la angajare si la
reluarea activitatii dupa perioadele de suspendare si control medical periodic, la nivelul institutie,
prin cabinetul de specialitate abilitat;

Asigura colaborarea cu serviciul extern care se ocupa cu activititile de prevenire a riscurilor
profesionale si de protectie a lucratorilor in scopul asigurarii securitatii si sanatatii in munca;
Monitorizeaza si asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu serviciul extern care se
ocupa de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul Directiei Comunitare de Evidenta
a Persoanelor a judetului Caldrasi, in scopul realizarii operative si de calitate a instructajelor,
obtinerea si respectarea masurilor conform prevederilor legale in vigoare; asigura necesarul de
echipament de protectie a muncii si PSI la nivelul institutiei;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul institutiei;

Solicita compartimentelor de specialitate beneficiare ale achizitiilor informatiile necesare in vederea
elaborarii strategiei anuale de achizitii publice (SAAP) si a planului anual al achizitiilor publice care
sta la baza acesteia (PAAP) si oferd sprijin respectivelor compartimente pentru transmiterea
informatiilor vizate Intr-un format corespunzator, prin raportare la prevederile legale aplicabile in
domeniu;

Centralizeaza referatele de necesitate transmise de catre compartimentele initiatoare, analizand si
verificand acuratetea informatiilor cuprinse in acestea;

Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice (PAAP) si anexa la acesta privind achizitiile directe
de produse, servicii si lucrari si supune aprobarii conducatorului institutiei SAAP (daca este cazul) si
PAAP, inclusiv anexa privind achizitiile directe;

Actualizeaza, ori de cate ori este cazul, programul anual al achizitiilor publice/anexa privind
achizitiile directe, In functie de necesitatile obiective ale institutiei si creditele bugetare aprobate, ca
urmare a rectificarilor de buget efectuate in conditiile legii;

Asigura activitatea de achizitie publica privind bunuri, servicii si lucrari finantate din bugetul
institutiei;
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Initiaza si aplica procedurile de achizitie publica in stransa corelatie cu fondurile alocate, necesitatile
obiective si duratele de finalizare a contractelor aflate in derulare;

Elaboreaza documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice;

indeplinste obligatii referitoare la publicitate in domeniul achizitiilor publice, in conditiile legii;
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice;

Se preocupa de incheierea contractelor in conformitate cu legislatia in vigoare privind achizitiile
publice, in limitele competentei si urmareste derularea contractelor incheiate cu operatorii
economici;

Constituie si pastreaza dosarele achizitiilor publice, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
Elaboreaza si, dupa caz, revizuieste procedurile operationale specifice activitatilor desfasurate.
Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil;

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

b) in domeniul secretariat juridic:

Tntocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au legatura
cu activitatea institufiei, respectiv a rapoartelor, dispozitiilor, regulamentelor, notelor interne, etc,;
Studiaza actele normative imediat dupa publicarea acestora si comunica conducerii si celorlalte
compartimente noile modificari legislative;

Elaboreaza puncte de vedere privitoare la interpretarea si aplicarea dispozitiilor legale si acorda
conducerii si personalului institutiei consultatii cu caracter juridic pentru rezolvarea sarcinilor de
serviciu;

Avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de directorul executiv al
Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi, potrivit competentei, precum si
orice alte acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a directiei;

Avizeaza pentru legalitate lucrarile Compartimentului Evidenta Persoanelor;

Reprezinta si apara interesele institutiei in procesele de contencios administrativ sau de solutionare a
plangerilor in materie contraventionald, sens in care, prezinta directorului executiv al directiei,
intampinari, note de concluzii, precum si cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurand, potrivit
legii, motivarea lor temeinica;

Participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte incheiate de
institutie, care angajeaza raspunderea juridica a acestuia;

Urmareste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de rezolvare in
domeniul petitiilor adresate Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi,
privind aspecte ce fac obiectul activitatii acesteia;

Acorda asistenta juridica comisiilor de disciplina;

Informeaza si consiliaza institutia precum si angajatii care efectueaza prelucrari de date, cu privire la
asigurarea si respectarea obligatiilor care le revin in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 si
a legislatiei interne;

Asigura primirea, sortarea si inregistrarea corespondentei zilnice in registrele de intrare - iesire,
cronologic, in ordinea primirii sau expedierii, incepand cu 1 ianuarie pana la 31 decembrie a fiecarui
an;

Distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, in scopul stabilirii modalitatilor de
raspuns, pe compartimente, monitorizand respectarea termenelor legale de solutionare;

Asigura expedierea operativa a corespondentei prin posta civila, posta speciala, fax, mail etc. sau,
dupa caz, transportul acesteia pe baza borderourilor sau condicilor de predare - primire;

Asigura preluarea si directionarea apelurilor telefonice/mesajelor si transmiterea acestora
persoanelor competente;

Asigura integritatea corespondentei primite;

Asigura informarea cetatenilor cu privire la programul de audiente, de lucru cu publicul si in ceea ce
priveste actele necesare eliberarii documentelor/informatiilor solicitate;

Asigura selectia, inventarierea, evidenta si pastrarea documentelor din arhiva in concordantd cu
termenele de pastrare stabilite conform nomenclatorului arhivistic aprobat de directorul executiv;
Asigura implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial.
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Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art. 20
(1) Atributiile directorului executiv al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului

Calarasi precum si ale tuturor functionarilor publici de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Comunitare de Evidenta
a Persoanelor a judetului Calarasi, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv al
directiei.

(3) Fisa postului directorului executiv al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului
Calarasi, va fi reactualizatd/aprobata numai cu aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Calarasi.

Art. 21

(1) Personalul Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Cildrasi este alcatuit din
functionari publici si personal contractual, carora le sunt aplicabile toate dispozitiile legale referitoare la
statutul categoriei din care acesta face parte.

(2) Salarizarea personalului Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a judetului Calarasi se
asigura din bugetul Consiliului Judetean Caldrasi, conform prevederilor legale referitoare la categoria din
care acesta face parte.

Art. 22

(1) Angajarea si promovarea functionarilor publici din aparatul propriu al Directiei Comunitare de
Evidenta a Persoanelor a judetului Caldrasi se face conform prevederilor legale ce reglementeaza categoria
de personal, prin dispozitia directorului executiv al directiei.

(2) Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu al personalului cu statut de
functionari publici se efectueaza conform prevederilor Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv a Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru personalul contractual;

Art. 23

Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Comunitare
de Evidenta a Persoanelor Calarasi se aproba prin hotararea Consiliului Judetean Calarasi, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.) din cadrul Ministerului Afacerilor Interne (M.A.L).

Art. 24

(1) Directia Comunitara de Eviden{a a Persoanelor a judetului Calarasi, in calitate de ordonator
tertiar de credite, intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si 1l prezinta spre aprobare
ordonatorului principal de credite, respectiv presedintelui Consiliului Judetean Calarasi.

(2) Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale directiei este asiguratd din resurse
financiare puse la dispozitie de Consiliul Judetean Caldrasi si din venituri proprii.

(3) Veniturile proprii pot fi obtinute din taxe speciale aprobate in conformitate cu prevederile Legii
nr. 273/2006 privind finantele publice locale si ale Legii nr. 227 /2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si din orice alte taxe prevazute de legislatia in vigoare.

(4) Directia va putea primi fonduri, cu titlu de donatii sau sponsorizari, din partea organizatiilor
neguvernamentale ce actioneaza in domeniul apdrarii si respectarii drepturilor omului, precum si din partea
agentilor economici sau persoanelor fizice.

Art. 25

In exercitarea atributiilor ce le revin, personalul Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a
judetului Calarasi are obligatia:

a) sacunoasca, sd respecte si sa aplice corect legislatia in vigoare si sa-si insuseasca permanent noutatile
legislative pe care sa le aplice intocmai in activitatea specifica;

b) saasigure implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

c) sa asigure constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

d) sase perfectioneze in mod continuu;
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e) sa cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare; a
Regulamentului intern, a normelor de protectie si securitate a muncii si a celor privind situatiile de
urgenta;

f) sacunoasca si sa respecte prevederile Codului administrativ in partile ce ii privesc si al Codului etic si
de integritate;

g) sa pastreze confidentialitatea datelor si a informatiilor la care au acces in activitatea profesionala;

h) sa duca la indeplinire dispozitiile directorului executiv al Directiei Comunitare de Evidentda a
Persoanelor a judetului Calarasi si sa informeze asupra ducerii la indeplinire a acestora;

i) sa aduca la cunostinta Directorului executiv al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a
judetului Calarasi orice acte si fapte de care au luat stiintd in legaturd cu si despre activitatea
serviciului;

j) saindeplineasca si orice alte atributii date de conducerea directiei si/sau, rezultate din legi sau alte
acte normative incidente domeniului de activitate.

Art. 26

Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare se coroboreaza cu cele ale 0.G. nr.
84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu a celorlalte acte normative care
reglementeaza activitatea specificd de evidenta a persoanelor si stare civila.

Art. 27

Ca urmare a modificarilor legislative in domeniul specific de activitate, la propunerea motivata a
Directorului executiv al Directiei Comunitare de Evidentd a Persoanelor a judetului Calarasi, prezentul
regulament se poate modifica sau completa prin hotarare a Consiliului Judetean Calarasi, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne.

Art. 28

Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Comunitare de Evidenta a Persoanelor a

judetului Calarasi va intra in vigoare la data aprobarii Hotarari Consiliului Judetean Calarasi.

PRESEDINTE,
ec. Vasile ILIUTA
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