ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR.100/2017
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Directiei
Publice Comunitare de Eviden{a a Persoanelor Hunedoara

CONSILIUL JUDETEAN HUNEDOARA;

Avand in vedere:

- proiectul de hotdrare nr.109 initiat de presedintele Consiliului Judetean
Hunedoara, domnul Mircea Flaviu Bobora;

- raportul de specialitate nr.7099/2017 al Biroului resurse umane, salarizare
si gestiunea functiei publice din cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean;

- avizul Comisiei de studii, prognoze economico-sociale, buget, finante,
agriculturd, silviculturd, administrarea domeniului public si privat al judefului cuprins Tn
Raportul nr.7401/2017;

- avizul Comisiei pentru servicii publice, comert, furism, privatizare,
sprijinirea IMM-urilor si relatia cu patronatul cuprins Tn Raportul nr.7403/2017;

- avizul Comisiei pentru administratie publica locala, juridica, apararea ordinii
publice, problemele minoritatilor, respectarea drepturilor omului si a libertatilor
cetatenesti cuprins in Raportul nr.7407/2017;

Vézand adresele nr.1/1579/2017 si nr.1/1996/2017 ale Directiei Publice
Comunitare de Evidenta a Persoanelor Hunedoara;

Tindnd cont de avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date nr.3964444/2017;

Tn conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului Romaniei
nr.33/2016 pentru modificarea i completarea unor acte normative privind actele de stare
civild si actele de identitate ale cetatenilor romani, Hotararii Guvernului Romaniei
nr.801/2016 pentru stabilirea procedurilor de colectare si stergere a datelor persoanelor
cu identitate declarata, precum si pentru modificarea si completarea unor acte normative
privind aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila si evidenta persoanelor,
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale art.484 din Legea nr.227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul dispozitiilor art. 91 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.c) si ale art. 97 alin.(1) din
Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HOTARASTE:
Art.1 Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Direciiei Publice

Comunitare de Evidentd a Persoanelor Hunedoara, conform Anexei care face parte
integranta din prezenta hotarare.




Art.2 Cu data prezentei se abroga Hotérarea nr.172/2013 a Consiliului Judetean
Hunedoara.

Art.3 Prezenta va fi dusa la indeplinire de catre Directia Publicd Comunitara de
Evidenta a Persoanelor Hunedoara si va fi comunicatd celor interesati prin grija
Serviciului administratie publica locala, relaii publice, ATOP din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara.

Art.4 Prezenta poate fi contestatd in termenul si conditile Legii contenciosului
administrativ nr.564/2004, cu modificarile si completrile uiterioare.

PRESEDINTE, 11 = CONTRASEMNEAZA:

Mircea Flaviu Bobora /S /- SECRETAR AL JUDETULU,
: . :;! .

£
2 >y Dumitru Sorin Stefoni
S

|
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Deva, la 26 mai 2017




ANEXA LA HOTARAREA NR_ICU 2017 A CONSILIULUI JUDETEAN HUNEDOARA

Prezenta anexa contine 19 file.

PRESEDINTE, Y SECRETAR AL JUDETULUI,
MIRCEA FLAVIU BOBORA - ¢ ' DUMITRU SORIN STEFONI
b %// ///// “:T'“‘ ‘\,\j\




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR HUNEDOARA

CAPITOLUL
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Directia Publicd Comunitard de Evidentd a Persoanelor Hunedoara se organizeaza in
subordinea Consiliului Judetean Hunedoara si este institutie publica de interes judetean, cu
personalitate juridicd, constituitd in temeiul art.6 din Ordonanta Guvernului Romaniei
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2 (1) Scopul Directiei Publice Comunitare de Evidentd a Persoanelor Hunedoara, denumita
in continuare "directie”, este acela de a indeplini criteriile ce i sunt date prin actele normative
pentru punerea n aplicare a prevederilor care reglementeaza activitatea de stare civila §i
de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

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

Art.3 (1) Directia este constituitd potrivit prevederilor art.6 alin.2 din Ordonanta Guvernului
Romaniei nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de eviden{d a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, prin
reorganizarea Compartimentului de stare civila din cadrul Consiliului Judetean Hunedoara si
al Biroului evidenta populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizata a persoanei al
judetului Hunedoara.

(2) Direcia are in structura serviciile; serviciul de evidentd a persoanelor si ghiseu
unic, serviciul de stare civila, serviciul juridic, economic, resurse umane si relafii publice;
precum si compartimentele: informaticd i administrativ, conform prevederilor art.2 din
Metodologia privind criteriile de dimensionare a numerului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului $i managementul
resurselor umane, aprobata prin Hotararea Guvernului Roméaniei nr.2104/2004.

Art.4 Directia coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciitor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din cadrul judefului.

Art.5 (1) Directia este condusa de director executiv numit sau eliberat din functie prin Hotarare
a Consiliului Judetean, Tn conditiile legii, cu avizul Agentiei -Nationale a Functionarilor Publici
si cu avizul Directiei pentru Eviden{a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directorul executiv asigurd conducerea a direciei si raspunde pentru neajunsurile
constatate in activitatea directiei.




Art.6 in indeplinirea atributiilor legale, directia coopereazd cu directile din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Hunedoara, cu Directia de Evidentd a Persoanelor i
Administrarea Bazelor de Date si colaboreaza cu autoritétile publice locale, institutii publice si
alte persoane juridice, pe probleme de interes comun.

CAPITOLUL i
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.7 (1) Statul de functii, numérul de posturi si regulamentul de organizare si functionare ale
Directiei Publice Comunitare de Eviden{a a Persoanelor Hunedoara, se aproba prin Hotarare a
Consiliului Judetean, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si cu avizul Directjei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
(2) Structura organizatorica este urmatoarea:

a) director executiv

b) serviciu evidenta persoanelor $i ghiseu unic

c) serviciu stare civila

d) serviciul juridic, economic, resurse umane gi relatji publice

g) compartiment informatica

f) compartiment administrativ

Art.8 Activitatea desfasuratd de catre structurile directiei, pentru indeplinirea atribufiilor, are la
baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare §i de control,
potrivit competentelor stabilite pentru fiecare structura in parte.

Art.9 Relatile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei §i structurile
componente, in scopul organizarii, mentinerii §i perfectiondrii starii de funciionalitate a sistemului
functional al directiei.

Art.10 Tntre structurile directiei se stabilesc relatji de cooperare, pentru Tndeplinirea sarcinilor
specifice si in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei.

Art.11 La nivelul directiei, activitatea de control si coordonare este atributul conduceri si se
realizeaza direct ori prin intermediul sefilor de serviciu. De asemenea, in activitatea de control,
pe linii specifice de munca, conducerea directiei poate angrena si alt personal specializat din
cadrul structurilor propri.




CAPITOLUL I 5
ATRIBUTIILE DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR HUNEDOARA

Art.12 Directia are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeaza, utilizeazd si valorificd Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta a Populatiei;

¢) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor;

d) coordoneaza gi controleazd modul de gestionare si de Tntocmire a registrelor
de stare civilg;

e) asigura emiterea certificatelor de stare civila, a cartilor de identitate si a cartiior
de alegator;

f) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenté a persoanelor cu
imprimatele necesare activitafii de evidenta a persoanelor §i stare civila distribuite de DEPABD

f) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana:

g) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitati
proprii;

h) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 1l si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicatrilor primite;

i) indeplineste si alte atributji stabilite prin reglementarile legale.

CAPITOLUL [V
CONDUCEREA DIRECTIE| PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR HUNEDOARA

Art.13 Conducerea directiei se asigura de catre director executiv.

Art.14 (1) Directorul executiv reprezinta directia in relafiile cu sefii structurilor din cadrul
Consiliului Judetean, din cadrul Institutiei Prefectului, precum si cu gefii unitéilor din
Ministerul Afacerilor Interne, ori cu instituile publice si organismele din afara sistemului
Ministerului Afacerilor Interne, potrivit competentelor legale

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

(3) Directorul executiv coordoneazd si controleazd activitatea serviciilor i
compartimentelor din subordine, executd sau dispune masuri de control, sprijin i indrumare a
activitatii specifice a SPCLEP conform normelor legale in materie.
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(4) Tn exercitarea atributiilor conferite, directorul executiv face propuneri de avansare in
functie a personalului din subordine.

(5) Directorul executiv are acces la informafiile clasificate, numeste functionarul de
securitate la nivelul unitatii si aduce la cunostinta institufiilor cu atributii de coordonare si control
in domeniul informatjilor clasificate orice indiciu din care pot rezulta premise de insecuritate
pentru astfel de informatii.

(6) Directorul executiv raspunde pentru stabilirea, punerea in practica si Imbunatafirea
politicii in domeniul calitdi si a obiectivelor cu privire la calitate gi urmaregte punerea in aplicare
a procedurilor de proces a managementului calitdii la nivelul Directiei.

(7) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al Directiei

(8) In conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competentia sa personalului din subordine.

(9) In absenta directorului executiv, atribufiile acestuia se exercita de catre persoana
desemnata prin dispozitie a directorului executiv.

Art.15 Directorul executiv raspunde in fata consiliului judetean de intreaga activitate pe care o
desfagoara, potrivit prevederilor fisei postului.

Art.16 Conducerea structurilor directiei este exercitatd de sefii acestora, iar in lipsa lor de catre o
persoana desemnata.

Art.17 (1) Sefii structurilor componente directiei raspund de intreaga activitate pe care o
desfasoara, in fata directorului executiv.

(2) Sefii structurilor directiei conduc activitatea pe liniile lor de competenta si reprezinta
directia in relatii cu celelalte structuri ale consiliului judetean, ale Institutiei Prefectului, ale
unitatilor Ministerului Afacerilor Interne si autoritati sau institutii din afara ministerului, conform
delegarii si dispozitiilor primite.

CAPITOLUL Y
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR HUNEDOARA

Sectiunea |
SERVICIUL EVIDENTA PERSOANELOR Si GHISEU UNIC
Art. 18 Serviciul evidenta persoanelor si ghiseu unic are urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza si controleazé metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
privind eliberarea actelor de identitate; a carfilor de alegator, precum gi a aitor documente in
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sistem de ghiseu unic si consemneaza constatdrile efectuate intr-o notd de constatare in baza
céreia intocmeste un raport de control;

- coordoneaza organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale
detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele gi
instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

- monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasurata de cétre
serviciile comunitare locale, in scopul identificarii cauzelor sau condifiilor care pot favoriza
eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declinarii unei identitati false, pentru prevenirea
acestor situatii;

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

- verifica calitatea datelor furnizate Registrului national de evidenta a persoanelor de
catre serviciile publice comunitare locale;

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

- comunica date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu atributii in
domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratii financiare,
agenti economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;

- efectueaza verificarile operative solicitate de personalul Ministerul Afacerilor Interne 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, readmise etc.,

- asigurd solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetatenilor pe probleme specifice;

- fine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenia a persoanelor,
pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce
le revin;

- pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza propuneri
pentru imbunataiirea activitaii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru, extinderea
ori restrangerea unor sfere de activitate;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatji, in scopul realizarii operative i de
calitate a atributjilor de serviciu;

- oferd informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
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_ centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin activitatile
desfasurate lunar, trimestrial §i anual, de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

- asigurd protectia datelor si informatillor gestionate si dispune méasuri de prevenire a
scurgerilor de informaii clasificate;

- desemneazd un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru incadrarea
posturilor vacante din specialitatea evidenta persoanelor,

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;

- coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de eliberare a cartjlor de identitate i
de alegator de catre serviciile publice comunitare locale

- primeste cererile si documentele necesare, preia imaginile cettenilor, actualizeaza baza
de date cu informatjile referitoare la persoana, genereaza lotul de productie, actualizeaza baza
de date cu raportul de productie si cu data inmanarii, elibereazé acte de identitate si cart]
de alegator pentru rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor
ori urméarirea modului de functionare a tehnicii din dotare;,

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

- asigurd masurile necesare conservarii $i exploatdrii evidenfelor mauale, definute de
serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele i instructiunile
care reglementeaza acest domeniu;

- solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public,
precum si petitiile sau reclamatjile inregistrate la nivel judetean;

- monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul national de
evidenta a persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor informatice;

- colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu
alte structuri ale Ministerului Afacerilor Inferne, pentru realizarea atributiilor comune;

- centralizeaza si transmite Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, situatjile statistice si rapoartele de analizd, intocmite lunar $i trimestrial de
catre serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate;




- asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitdtii in propria activitate si respecta cerintele 1SO 9001 precum si procedurile aplicabile activitaji
pe care 0 desfasoara.

- coordoneaza si controleazé metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare
a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale;

- verificd conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinarii unei
identitati false ori modalititile de contrafacere a actelor de indetitate si propune méasuri in
domeniul prevenirii acestor situatii;

- colaboreazd cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pagapoarte, ale Directiei Regim
Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor commune,
precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

- asigura solutionarea petiiilor pe probleme specifice si urmareste rezolvarea acestora in
termenul legal;

- organizeaza si desfasoard activitatea de primire in audienia a cetatenilor pe probleme
specifice;

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

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;

- asigura implementarea, mentinerea si imbunatatirea continud a sistemului de management al
calitatii in propria activitate si respecta cerintele 1ISO 9001 precum si procedurile aplicabile activitatji
pe care 0 desfagoara.

Sectiunea i
SERVICIUL STARE CIVILA

Art.19 Serviciul stare civila are urmatoarele atributii principale:

- indruma si coordoneaza, conform Hotararii Guvernului Roméniei nr. 64/2011 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila cu
modificarile si completarile ulterioare si a Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare intreaga activitate de stare civila din judet;
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- ndruma si controleaza, in baza graficului aprobat de pregedintele Consiliului judetean
si de secretarul judetului, activitatea de nregistrare a actelor gi faptelor de stare civila,
precum si modul de solutionare a lucrérilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civila;

- urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul - verbal avand ca
finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

- efectueaza controale tematice, precum i verificari periodice privind gestiunea certificatelor
de stare civil3;

-propune consiliului local sau primarului mésurile administrative care se impun fn cazul
constatarii unor deficiente ale activitétii de stare civila;

- verificd modul de intocmire de catre servicile publice comunitare locale / primarii, a
dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila intocmite in strainatate si emite avizul
prealabil transcrierii acestora in registrele de stare civila romane;

- verificd documentele depuse in vederea rectificarilor de acte de stare civil, analizeaza
temeinicia acestora si emite avizul prealabil efecturii acestor rectificari;

- asigurd prezenta unui reprezentant la predarea - primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiferilor de stare civila sau cand, din diferite motive, ofiterul de stare
civil trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

- intocmeste si expediaza intreaga corespondentd de stare civila;

-intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor gi investigatiiior efectuate in
dosarele de schimbare a numelului pe cale administrativé si face propuneri motivate de aprobare
sau respingere a cererii;

- avizeaza cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila:

—colaboreaza cu servicille de politie judiciard si criminalistica pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;

- organizeaza instruirea ofiterilor de stare civild de pe raza de competenta pentru
perfectionarea pregétirii profesionale, pentru clarificarea tuturor problemelor ridicate cu
ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor normative care reglementeaza regimul
actelor si faptelor de stare civilg;

- desemneazd un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
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personalului de specialitate in domeniul stérii civile din primaril;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informafii in scopul realizarii operative i de
calitate a atributiilor de serviciu;

-solicita alocarea de numere din Registrul Unic de Evidenta al Certificatelor de Divor{ pe
baza cererilor de desfacere a casatoriilor prin acordul partilor primite de la oficiile de stare civila;

- comunicd numarul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evidenta al
Certificatelor de Divort SPCLEP/oficiului de stare civila solicitant;

-primeste copiile certificatelor de divort transmise de notarii publici si efectueaza mentiunile
corespunzitoare in registrele cu acte de stare civild exemplarul If si fransmite comunicare la
exempiarul |

-asigura solutjonarea petitiilor pe probleme specifice, conform rezolutiei directorului executiv
si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

-verificd modul de intocmire de cétre servicile publice comunitare locale / primérii, a
dosarelor de inregistrare tardiva a nasterilor gi emite avizul prealabil inregistrarii acestora

- ofera informatji de specialitate, in cadrul programului de audiente;

- centralizeaza si intocmeste situafile statistice (lunar, trimestrial, semestrial), precum si
analizele semestriale privind activitatea de stare civild de pe raza de competentd pe care le
inainteaza la DEPABD;

- asigura protectia datelor si informatjilor gestionate;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate din
activitatea de profit;

- intocmeste si transmite, trimestrial, situatiile privind minorii asistati in unitatile de
protectie socialg;

- informeaza Directia pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date cu
privire la disparitia unor documente de stare civild cu regim special "in alb” si participa la
verificarile si cercetérile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

- acorda asistentd la solutionarea spetelor de stare civild atipice, sesizate de serviciile
publice comunitare locale sau ofiterii de stare civila;

- efectueaza controale la serviciile publice comunitare locale / primarii pe linia asigurarii
9




securitatii documentelor de stare civild cu regim special, in vederea prevenirii cazurilor de
disparitie a unor registre sau certificate de stare civila, in alb,

- urméreste punerea in legalitate, cu certificate de nagtere, a persoanelor internate in
unitatile sanitare si de protectie sociald si centralizeazé periodic rezultatele obtinute;

- colaboreaza cu Directia de Sanatate Publicd si cu maternitatile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este stabilita sau in cazul in care se
constatd acest lucru pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora;

- primeste si distribuie In teritoriu listele de coduri numerice precalculate (CNP) si
controleaza modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civila;

- primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele de stare civila, exemplarul I,
de la servicile publice comunitare locale / primarii, asigurénd securitatea §i conservarea
acestor documente;

- primeste comunicari de mentjuni de la serviciile publice comunitare locale / primarii,
precum si de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date pe
care le inregistreaza in registratura proprie, curenta gi speciala;

- Inscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul Il din arhiva proprie, mentjunile
privind modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicérile find clasate Tn
vederea arhivarii;

- identificd actele de stare civild vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul
organelor de stat;

- asigura, n conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute sau distruse partial ori total, certificand exactitatea datelor inscrise,

- asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitdii in propria activitate i respecta cerintele 1SO 9001 precum i procedurile aplicabile activitafji
pe care o desfagoara.

Sectiunea Il
SERVICIUL JURIDIC, ECONOMIC, RESURSE UMANE SI RELATII PUBLICE

Art. 20 Componenta juridicd a serviciului juridic, economic resurse umane si relatii publice are
urmatoarele atributii principale:

- participd la intocmirea proiectelor de Hotarari ale Consiliului Judetean referitoare
la activitatea directiei;
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- urmareste eficienta aplicarii reglementarilor legale In activitatea de profil i face
propuneri pentru perfectionarea lor, in vederea adaptarii continue a legislatiei in vigoare la
relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

- avizeaz, pentru legalitate, actele administrative cu caracter individual emise de
directorul executiv al directjei, potrivit competentei;

- asigurd reprezentarea si sustinerea intereselor directiei in procesele de contencios-
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionald, sens in care
prezintd directorului executiv intampindri, note, concluzii, precum i cereri pentru exercitarea
cailor de atac, asigurand, potrivit legii, motivarea lor tematica;

- avizeazd, potrivit legii, proiectele contractelor, precum si a altor acte incheiate de
directie, care angajeazad raspunderea juridic a acesteia;

- urmareste si analizeazd modul de solufionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare a petifiilor adresate directiei, privind aspecte care fac obiectul activitatii acesteia;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;

Art. 21 Componenta relatji publice a serviciului juridic, economic resurse umane si relatii publice
are urmatoarele atributii principale:

- asigura accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu sau la cerere, in
conditiile legii; *

- primeste, inregistreaza si tine evidenta solicitarilor formulate Tn scris pentru furnizarea
informatiilor de interes public, eliberand solicitantului o confirmare scrisé continand data si
numarul de Tnregistrare al cereri;

- solutioneaz, in termenele legale, scrisorile si adresele prin care se solicita informatii de
interes public produse sifsau gestionate de direcfie;

- organizeaza si asigura primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor, potrivit profilelor de
muncd, destinate directiei, precum si expedierea si transportul corespondenei, conform
reglementarilor in vigoare;

- centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor §i sintezelor
trimestriale si anuale, privind activititile realizate de directie in domeniul accesului liber la
informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petifilor sau a reclamatiilor
cetétenilor, precum si referitor la activitdfile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter
personal;
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- asigurd organizarea si functionarea corespunzatoare a punctului de informare-
documentare, rezolvarea solicitérilor privind informatjile de interes public;

- furnizeazd mass-mediei, prompt si complet, orice informafie de interes public care
priveste activitatea directiei.

- asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;

- asigurd implementarea, mentinerea si imbunatairea continud a sistemului de management al
calitatii in propria activitate si respectd cerintele ISO 9001 precum si procedurile aplicabile activitati
pe care o desfagoara.

Art. 22 Componenta resurse umane, a serviciului juridic, economic resurse umane si relafii publice
are urmatoarele atributii principale:

- coordoneaza si asigurd acfivitifile privind recrutarea, seleciia, formarea, incadrarea,
pregatirea continud, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea, recompensarea,
sancfionarea, precum si evidenta si prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul
contractual si functionarii publici din structurile directjei;

- indeplineste activitdli de verificare a sesizérilor gi reclamatjiilor privind conduita
personalului directiei;

- asigurd organizarea de concursuri pentru ocuparea funciilor vacante de personal
contractual si functtionari publici din cadrul directiei;

- intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele
posturilor etc) si emite documentele de legitimare pentru personalul contractual i
functionarii publici din cadrul directiei;

- elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinfe si alte documente prin care
se atestd anumite situafii ce rezultd din evideniele pe care le detine;

- asigura, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihnd, de studii, fare
plata, etc,;

- primeste si pastreaza declaratile de avere si de interese, contractele de asigurari de
sanatate pentru personalul contractual gi pentru functionarii publici;

- asigura respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor de personal, potrivit legii
(gradatii, sporuri, indemnizatji de conducere, alte drepturi de personal);
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- tine evidenta politigtilor detagati la servicile publice comunitare locale de pe raza
judetului si informeaza Direciia pentru Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date
cu privire la modificarile intervenite in situatia acestorar ori de céte ori este nevoie:

-asigura, Tmpreuna cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea aplicaril
politicilor si strategiilor de formare si perfectionare a pregatirii profesionale $i propune masuri de
optimizare a proceselor si activitatilor specifice, in scopul indeplinirii standardelor de performanta;

- asigurd aplicarea reglementérilor legale in vigoare cu privire la activitatea de pregatire
continud si reconversia profesionald, identifica nevoile de pregatire, pe categorii de personal, in
concordant3 cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste prioritatile in domeniu;

- intocmeste anual proiectul planului de ocupare a functiilor publice pe care il inainteaza
consiliului judetean;

- Intocmeste raportul anual privind perfectionarea profesionald a functionariior publici;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperafiv al directiei din documentele rezultate din
activitatea de profil;
Art. 23 Componenta financiar - contabild, a serviciului juridic, economic resurse umane gi relati
publice are urmatoarele atributii principale:

- ine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verifica modul de folosire a acestora;

- asigurd organizarea si desfasurarea activitafii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

- urméreste periodic realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobatj prin
bugetul de venituri §i cheltuieli al drectiei, precum gi respectarea disciplinei financiare;

- asigurd Intocmirea documentelor de planificare financiara, potrivit metodologiei in vigoare,
in colaborare cu sefii serviciilor si compartimentelor din cadrul directiei, urméarind 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, reclamatjilor si sesizarilor referitoare
la calcularea i plata acestora;

- urmareste varsarea, la termen in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venitui
hugetare ori obligaiii catre alte persoane fizice si juridice;
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- face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le Tnainteaza consiliului
judetean;

- organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloacele bugetare si fonduri cu
destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casd, cét si a cheltuielilor efective
pe structura clasificafiei bugetare;

- organizeazd la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor bugetare
aprobate, a deschiderilor de credite gi a plailor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

- raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatiior de finantare,
de finerea la zi a evidentelor contabile i a indicatorilor programului de cheltuieli aprobate, precum
si de prezentarea la termen a darilor de seaméd contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtatori de informatii;

- stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnica, investitii, reparati,
cheltuieli materiale si servicii pentru Tntretinere, intocmind Tn acest sens proiectele programelor
logistice ate directiei;

- analizeaza si avizeaza documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitafiilor, perfectarii
unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul directiei, cu
respectarea dispozifiilor legale in vigoare:

- intocmegte documentatia privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale ale directiei,
indurma si controleaza modul de punere in aplicare a acestora;

- dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale, raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara
plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

- indeplinste sarcinile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institufiei si a altor debite;

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

- aduce la cunostinta personalului, in partile ce-! privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitaiii financiar-contabile;

- asigurd Tndeplinirea sarcinilor din competenfa sa cu privire la exercitarea controlului
financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;
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- efectueaz operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

- indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabil3;

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate din
acfivitatea de profil.

- asigur implementarea, mentinerea si imbunatétirea continué a sistemului de management al
calitéii in propria activitate si respecta cerintele ISO 9001 precum si procedurile aplicabile activitafi
pe care o desfagoara.

Sectiunea IV )
COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art. 24 Compartimentul informatica are urmatoarele afributii principale:

- verifica calitatea prelucrarii informative a datelor, efectuate de serviciile locale, precum gi
privind respectarea termenelor in care sunt preluate comunicérile de stare civila;

- furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre
autoritatile si instituiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetateni, in cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic;

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

- colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne, Tn vederea asigurarii utifizarii datelor Tn conformitate
cu prevederile legale;

- asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situafjilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile serviciului;

- asigurd protectia datelor si informatjilor gestionate gi propune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate secret de serviciu;

- executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare,

- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului din documentele rezultate
din activitatea de profil;
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- asigura implementarea, mentinerea gi imbunatatirea continua a sistemului de management al
calitaii in propria activitate si respectd cerintele ISO 9001 precum gi procedutile aplicabile activitatii
pe care 0 desfagoara.

Sectiunea VI
COMPARTIMENUL ADMINISTRATIV

Art.25 Compartimentul administrativ are urmatoarele atributii principale:

- gestioneazi resursele materiale $i de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:

- intocmeste anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre si de certificate de
stare civild, precum si de cerneald speciald, hartia si folia necesare producerii carfilor de
identitate si a celor de alegator, pentru anul urmator, pe care il comunica Direciei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

- in baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la DEPBAD registrele, certificatele de stare
civild, cerneala speciald, precum si materialele necesare producerii cértilor de identitate si a
celor de alegator, pe care le distribuie apoi la serviciile teritoriale sau la delegatii de stare
civila din judet, asigurand intocmirea formalitatiior necesare pentru ridicarea, distribuirea Si
descaracarea gestiunii acestora;

- organizeaza si asigura desfasurarea, in bune conditii, a activitatilor de primire, depozitare,
conservare, intrefinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare §i ia masuri pentru
gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii
acestora gi inlaturarea oricarei forme de risipa,

- asigurd evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele folosite;

- asigurd pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei prin mentinerea
durabilitatii, functionalitafii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

- asigurd mentinerea curdteniei si ordinii in cladirea si celelalte suprafete aflate in
administrarea direcliei;

- intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul directiel i
raspunde de distribuirea acestuia;

- coordoneaza, indruma si controleazé incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor auto §i a
personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea instruirii periodice;
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- organizeaza si asigura controlu! privind respectarea normelor pe linie de protectie a munci
si a prevenirii i stingerii incendiilor;

- asigurd intocmirea formalitatilor necesare privind acceptarea unor donafii $i
sponsorizari pentru a fi tnaintate consiliului judetean, in vederea obtinetii avizelor speciale;

- asiguré constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

- inregistreaza si tine evidenta registrelor si materialelor cu regim special, precum gi a altor
documente privind organizarea directiei;

- organizeaza si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

- pregeteste si preda depoxzitului de arhiva, pe baza de inventar, dosarele create anual;
- asigurd implementarea, mentinerea si imbunatairea continua a sistemului de management al

calitatii in propria activitate si respecta cerintele ISO 9001 precum si procedurile aplicabile activitatii
pe care o desfagoara.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.26 (1) Atributiile directorului executiv, ale functionarilor publici de conducere si de executie,
ale personalului contractual se vor prevedea in figele posturilor.

(2) Tn raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei, figele
posturilor se vor reactualiza, cu aprobarea directorului executiv.

(3} Pe baza prezentului regulament, sefii serviciilor intocmesc figele posturilor pentru
toate functiile din respectiva structura.

Art.27 Personalul Direcfiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor Hunedoara este
obligat s& cunoasca si sa aplice Tntocmai prevederile prezentului regulament,
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ANEXA
LA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE DE EVIDENTA A PERSOANELOR HUNEDOARA

REGULAMENT DE STABILIRE A PROCEDURII DE ADOPTARE A TAXELOR SPECIALE
PENTRU PRESTAREA UNOR SERVICH! IN INTERESUL PERSOANELOR FIZICE

Art. 1 Prezentul regulament stabileste cadrul juridic de ncasare a cuantumului taxelor speciale in
domeniul evidentei persoanelor si starii civile.

Art. 2 Taxele stabilite conform ar. 1 se incaseazd de catre Directia Publicd Comunitara de
Evidenta a Persoanelor Hunedoara si constituie venituri ale acesteia.

Art. 3 Cuantumul taxelor speciale se stabileste anual prin Hotdrare a Consiliului Judetean
Hunedoara, iar veniturile obtinute din acestea se utilizeaza integral pentru finantarea cheltuielilor
de intrefinere si functionare ale Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor
Hunedoara.

Art. 4 Taxele speciale instituite in baza art. 484 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal si art.
30 din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, sunt:

1. Taxa multiplicare document

2. Taxa fumnizare date

3. Taxa executare foto (pentru cartile de identitate provizorii)
4. Taxa formular atestat de domiciliu si cetatenie

5. Taxa pentru examinare si formulare propuneri dosar schimbare nume pe cale
administrativa, in regim de urgenta (pané la 7 zile lucratoare)

6. Taxa pentru examinare si avizare dosar transcriere a certificatelor / extraselor de stare
civild ale cetdtenilor roméni intocmite in strdindtate, n regim de urgentd (pana la 3 zile
lucratoare)

7. Taxa pentru examinare si avizare dosar rectificare acte de stare civila la cererea
persoanei interesate in regim de urgenta (pana la 5 zile lucratoare)

8. Taxa speciala pentru examinare $i avizare dosar reconstituire sau intocmire ulterioara a
unui act de stare civild in regim de urgenta (pana la 7 zile lucratoare)
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9. Taxa pentru solutionare cereri si dosare pe linie de stare civild cu exceptia celor
mentionate anterior, Tn regim de urgentd (pana la 10 zile lucratoare)

Art. 5 Taxele speciale mai sus mentionate constituie venituri cu destinatie speciala si sunt
fundamentate de necesitatea acoperirii cheltuielilor generate de:

- investitii in echipament hardware si software;

- mentinerea la parametrii optimi a sistemului informatic;

- asigurarea consumabilelor, birotica, papetarie precum si alte cheltuieli pentru asigurarea

conditiilor de munca a personalului salariat conform legislatiei in vigoare ;

Art. 6 Sumele provenite din taxele speciale se vireaza in contul Directiei Publice Comunitare de
Evidenta a Persoanelor Hunedoara deschis la Trezoreria Deva cu nr. RO
67TREZ366216345000XXXX sau la casieria institutiei, la articolul “34,50,00 — alte venituri din
taxe administrative” si se vor utiliza exclusiv pentru finantarea activitati Directiei publice
Comunitare de Evidentd a Persoanelor Hunedoara conform reglementarilor legale
corespunzatoare.

Art. 7 Taxele speciale se incaseaza numai de la persoanele fizice si juridice care se folosesc de
serviciile pentru care s-au instituit taxele respective.

Art. 8 Potrivit prevederilor art. 11 alin. (3) din O.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare se excepteaza de la plata taxelor prevazute de lege verificarile din RNEP, sau, dupa
caz, furnizarea unor date cu caracter personal, solicitate in scopul exercitarii atributjilor legale, de
catre

- institutiile publice cu atributii in domeniul apararii, ordinii publice, securitafii nationale si
justitiei;

- institufile publice cu atributii In domeniul realizarii creantelor bugetare prin modalitafile de
executare silita prevazute de lege; '

- Casa Nationald de Asigurdri de Sanatate, casele de asigurari de sanatate judefene si a
municipiului Bucuresti si Casa Asigurarilor de Sanatate a Apararii, Ordinii Publice, Sigurantei
Nationale si Autoritatii Judecatoresti;

- Ministerul Sanatatii, autoritafile de sanatate publica judetene si a municipiului Bucuresti;

- Ministerul Finantelor Publice si structurile subordonate acestuia, Tn scopul urmaririi
impozitului pe venit datorat de persoanele fizice; _

- instituiile cu atributii in domeniul asistentei sociale i protectiei copilului si al ocrotirii sociale
a persoanelor véarstnice;

- alte persoane juridice, in conditiile prevazute de lege.

Art. 9 Taxele speciale sunt aduse la cunostinta publica prin prin afisare la sediul Directiei Publice
Comunitare de Evidenta a Persoanelor Hunedoara si in mass-media locala.
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