LONSILIUL LOCAL |

ROMANIA i AL MUNICIPIULUI TARGU JiU | PROIECT

JUDETUL GORJ i INTRARE

MUNICIPIUL TARGU JIU NR._/30 din_et.93 %qL
"T"HOTARARE

pentru modificarea Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Publice Comunitare Locale de Evidentii a Persoanelor Tirgu Jiu

Consiliul local al Municipiului Térgu Jiu, judetul Gorj;
Avind in vedere;
- Adresele Directiei Publice Comunitare Locale de Eviden{d a Persoanelor Tirgu Jiu nr.
2021/10.01.2019 si nr. 2338/23.01.2019 inregistrate la Primiria Municipiului Targu Jiu sub nr.
1257/10.01.2019, respectiv nr. 3579/25.01.2019;
- Expunerea de motive nr, {392 [ % {odYa Proiectul de hotarare;
- Referatul de specialitate nr. 9300/28.02.2019 a] Directiei juridice si administratie publici si al
Directiei resurse umane, managementul functiei publice, comunicare publici;
- Prevederile art.36 alin. (2) lit. a) i alin.(3) lit. b) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicat3, cu modificirile $1 completarile ulterioare ;
- Prevederile art.40 alin.(1) lit.a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu
modificirile i completirile ulterioare, potrivit ciruia angajatorul are obligatia sd stabileascd
organizarea §i functionarea unitatii;
- Anexa la Hotédrarea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu nr. 260/31.07.2017, privind
modificarea Regulamentului de organizare §i functionare al Directiei Publice Comunitare
Locale de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu;
- Avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date nr.
3518043/20.02.2019, inregistrat la Priméria Municipiului Targu Jiu sub nr. 9253/28.02.2019;
- Avizul comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu;

in temeiul art. 45 si art. 115, alin. 1, lit. b) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicati, cu modificirile $i completdrile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. (1). Se modifici Regulamentul de organizare si functionare al Directiei Publice
Comunitare Locale de Eviden{d a Persoanelor Targu Jiu, conform Anexej care face parte
integranti din prezenta hotiirare.

(2). Anexa la Hotirdrea Consiliului Local al Municipiului Tg Jiu nr.260/31.07.2017 se
inlocuieste cu anexa la prezenta hotirare,

Art.2. Directia resurse umane, managementul functiei publice si comunicare publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primaruluj Municipiului Targu Jiu si Directia Publica
Comunitara Locali de Evident3 a Persoanelor Térgu Jiu vor duce la indeplinire prevederile
prezentei hotirari.

Art.3. Prezenta hotirire se comunici Directiei resurse umane, managementul functiei
publice si comunicare publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Targu Jiu, Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor
Targu Jiu, Primarului Municipiului Targu Jiu si Institutiei Prefectului-Judetul Gorj.

INITIATORUL PROIECTULUI DE HOTARARE,
PRIMAR,

_ 2\ Avizat pentru legalitate,
Ay A R -] Secretar al Municipiului,
& Jianu Grigore



PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGU JIU
Nr. 186282 | ©6-¢3. 2t d

EXPUNERE DE MOTIVE
la Proiectul de hotarare pentru modificarea Regulamentului de organizare
$i functionare al Directiei Publice Comunitare de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu

Potrivit prevederilor art. 36, alin. (2), lit. a) si alin.(3), lit. b) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificirile s1 completirile
ulterioare, consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului
infiinfarea, organizarea §i statul de Juncfii ale aparatului de specialitate al
primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum §i
reorganizareaq si statul de functii ale regiilor autonome de interes local

In proiectul de hotirare ce urmeazd a fi supus aprobirii Consiliulni Local al
Municipiului Targu Jiu, in continutul Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei sunt cuprinse modificirile solicitate in scris de citre conducitorul acesteia.

Organigrama si Statul de functii ale Directiei nu se modifica nici ca denumire,
nici ca numér de posturi.

Totodatd, in conformitate cu prevederile art. 4 din H.G. nr. 2104/2004 pentru
aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de Junctii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare §i materiale, cu
modificarile §i completdirile ulterioare, a fost solicitat Avizul Directiei pentru
Evidenfa Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date, referitor la modificirile
propuse in continutul Regulamentului de organizare si functionare.

Fafa de cele prezentate, in conformitate cu prevederile art. 36, alin. (2), lit. a)
$i alin.(3), lit. b) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu
modificdrile §i completirile ulterioare, supun aprobidrii Consiliului Local al
Municipiului Targu Jiu, Proiectul de hotirare privind modificarea Regulamentului de
organizare §i functionare al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenti a
Persoanelor Targu Jiu, in forma prezentati.

INITIATOR,
PRIMAR,
MARCEL-LAURENTYU ROMANESCU




PRIMARIA MUNICIPIULUI TARGU JIU
Directia juridici si administratie publici
Directia resurse umane, managementul functiei publice, comunicare publici

Nr. 9300/28.02.2019

REFERAT DE SPECIALITATE
la Proiectul de hotarare pentru modificarea Regulamentului de organizare
si functionare al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenti a
Persoanelor Targu Jiu

Prin prezentul proiect de hotarare se propune Consiliului Local al Municipiului Targu
Jiu modificarea Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Publice
Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor Térgu Jiu, institutie publici aflatd in
subordinea Consiliului Local al Municipiului T4rgu Jiu.
Temeiul legal al aprobirii 11 constituie:
- prevederile art.40 alin.(1) lit.a) din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati,
cu modificirile si completarile ulterioare, potrivit cdruia angajatorul are obligafia
sa stabileascd organizarea gi Junctionarea unitdtii;
- prevederile art. 36 alin. (2) lit. a) si alin.(3) lit. b) din Legea administratiei
publice locale nr. 215/2001, republicati, cu modificirile i completirile ulterioare,
potrivit cirora consiliul local aprobd, in condifiile legii, la Dropunerea
primarului, infiinfarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
precum i reorganizarea §i statul de functii ale regiilor autonome de interes local:

Modificarile propuse in confinutul Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Publice Communitare Locale de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu constau in:

- Eliminarea comunelor Arcani, Godinesti si Runcu din lista localititilor deservite
ca urmare a infiintarii propriului serviciu de evidenti, respectiv rearondarea
acestora (art. 11 alin. 3 din Regulament);

- Eliminarea, modificarea sau introducerea de noj atributii impuse de prevederile

Metodologiei nr. 26 din 13.12.2018 privind intocmirea documentelor pe linie de

management, organizareq activitditii de evidenid a persoanelor si de stare civilg si

monitorizarea indicatorilor specifici care se transmit, periodic, la Directia pentru

Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, precum si a instructiunilor

primite pe aceasti linie, din care exemplificadm:

* Eliminarea din cadrul art. 23 (atributiile sefului serviciului evidentd) a
literelor e), f) si g), respectiv din cadrul art. 27 (atributiile sefului serviciului stare
civild) a literelor d), e) sin);

* Modificarea literei e) in cuprinsul art. 25 din Regulament in care sunt
enumerate atributiile principale ale Serviciului evidentd din cadrul Directiei,
confinutul art. 25 lit. ¢) devenind: “raspunde de corectitudinea datelor preluate din
documentele primare, inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de
identitate i preluate in Registrul National de Evidenti a Persoanelor;”



* Introducerea literelor ai), aj), si ak) in cuprinsul art. 29 din Regulament in
care sunt enumerate atributiile principale ale Serviciului stare civil3 din cadrul
Directiei, continutul art. 29 lit. ai), aj) si ak) devenind:

- ”ai) transmite, trimestrial, la D.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in
legalitate pe linie de stare civils si de evidenti a persoanelor a asistatilor si
minorilor instituionalizati in unititile sanitare si de protectie social;

- a]) intocmeste, trimestrial, Anexa nr. 4, referitoare la numérul persoanelor care
solicitd transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civild in
registrele de stare civild roméne ca urmare a (re)dobindirii cetiteniei romane;

- ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv
decesele cetitenilor striini decedati in Roménia”,

Organigrama si Statul de functii al Directiei nu se modifica nici ca denumire, nici ca
numir de posturi.

Modificarile au fost propuse $i comunicate de citre directorul executiv al Directiei
Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor Tirgu Jiu prin adresele
nr.2021/10.01.2019 si nr. 2338/23.01.2019, inregistrate la Primdria Municipiului Targu Jiu
sub nr.1257/10.01.2019, respectiv nr. 3579/25.01.2019.

Precizim faptul ci, in conformitate cu prevederile art. 4 din H,G. nr. 2104/2004
pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de Junctii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §si managementul resurselor umane, financiare §i materiale, cu
modificérile §i completirile ulterioare, a fost solicitat Avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date. Acesta a fost comunicat cu adresa nr.
3518043/20.02.2019, finregistrati la Primiria Municipiului Tirgu Jiu sub nr.
9253/28.02.2019. De altfel, intregul Regulament de organizare s$i functionare a fost
completat corespunzitor dupd un model cadru inaintat de Directia pentru Evidenta
Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date.

Considerim ci sunt indeplinite conditiile legale de formi §i continut, drept pentru
care propunem adoptarea Proiectului de hotirare pentru modificarea Regulamentului de
organizare §i functionare al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor
Targu Jiu, institutie public aflati in subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu
Jiu, in forma prezentats.

Directia juridicd yi administratie publica, Directia resurse umane, managementul
Director executiv, Serviciul juridic-contencios functiei publice §i comunicare publici,
Ridutoiu Cou.&L%ntin Sef serviciu, Pitu Alina Elena Director executiv, Grecu Maria Camelizjgzv
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Nr. 3518043
Bueuresti,20.02.2019

- Jud, GORJ

DIRECTIA PUBLICA COMUNITARA LOCALA DE EVIDENTA A

PERSOANELOR - -
Domanului Direcior Executiv I DAN LAURENTIU

In referire la adresa dvs. nr, 2712/07.02.2019,  inregistrati la Directia pentru

Evidenia Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date sub nr. 3518043/14.02.2019,

prin care afl transmis, spre avizare, Regulamenul de oreani

e

zare §1 functionare al

Directiel Publice Comunitare Local de Evidenti a Persoanelor Tirgu-Jin, avand n

vedere dispozitiile

art.9 aling3) din Ordonanga Guvernuiui wr.§4/700] privind

Infiintarea, organizarea si funcrionarea serviciilor publice comumitare de eviden{d a
persoanelor, cu modificarile §i completarile wlterioare, coroborate cu cele ale arrd
din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din
aparatul serviciifor publice comunitare de evidenfd a persoanelor, constifuirea

pairirmontului i managementu! resurselor umane, JSinanciare

§1 materiale, qaprobatd

prin Hotdrdrea Guvernului nv.2104/2004, cu moditicarile si completarile ulterioare,

Vi comuriicam faptul ¢ AVIZAM documertul de referingd.

Cu stim3,
" 4 : ‘) ;}
Aurel ~(¥ifaln GIBEESCU
LWL e
JrE

Tl 021113 54,42 0217467 47//9 . (21-413.50,45
Bl Obeina Mare, Wr, 2, Scelor 6 RO — Bucurcsti
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI TARGU JIU
Directia Publicd Comunitard Locald de Evidentd a Persoanelor Tdrgu Jiu

Str. losif Keber, nr. 1, Térgu Jiu, Judetul Gorj, Romdnia
Tel. 40.371.502502, Fax 40.253.218033, www.evidentapersoanelortsjiu, ro,
e-mail:dpclep_igjiu@yahoo.com

din 10.01.2019

EE A
M.

CATRE, L..?_.}.Eg.i!.g_}l

Primiria Municipiului Targu Jin
Domnului primar

V& inaintim propunerile pentru Proiectul de hotirare privind modificarea
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Publice Comunitare Locale de
Evidenti a Persoanelor Targu Jiu, in format scris si electronic.

Modificarile propuse in continutul Regulamentului de organizare si functionare al
Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu constau in:

- Eliminarea din cuprinsul art. 11 alin. 3 a comunelor Arcani, Godinesti si Runcu din

lista localitatilor deservite ca urmare a infiintarii propriului serviciu de evidents
(com. Runcu), respectiv rearondarea acestora (Arcani si Godinesti).

Organigrama si Statul de functii al Directiei nu se modifica nici ca denumire, nici ca
numar de posturi.

Cu stim4,




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIUL Ul TARGU JIU
Directia Publici Comunitari Locald de Evidenta a Persoanelor Targu Jiu

T
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Str. losif Keber, nr. 1, Te drgu Jin, Judetul Gorj, Roménia e
L. ARM

Tel 40.371.502502, Fax 40.253.218033, www.evideniapersoanelortojiy.ro,
e-mail:dpclep_tgjiu@yahoo.com

: 233 8 din 23.01.2019 | PRIMARIA MUNICIPIULUI TG-JiU,JUD.GORJ

REGISTRATURA_GENERALA
1 ONR__ 3 2_: %
CATRE, | ziva ;EIUN.MANUL'ZMS ’

Primiria Municipiului Targu Jiu
Domnului primar

Revenim la adresa noastrd nr. 2021/10.01.2019 prin care vi naintim propunerile pentru Proiectul de
hotdrdre privind modificarea Regulamentului de organizare si funcfionare al Directiei Publice Comunitare
Locale de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu, in format scris si electronic, cu urmatoarea completare:

Modificérile propuse in coninutul Regulamentului de organizare §i functionare al Directiei Publice
Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor Térgu Jiu constau in:

- Eliminarea din cuprinsul art. 11 alin. 3 a comunelor Arcani, Godinesti si Runcu din lista localitatilor

deservite ca urmare a infiingarii propriului serviciu de evidentd (com. Runcu), respectiv rearondarea acestora
(Arcani si Godinesti).

- Eliminarea, modificarea sau introducerea de noi atributii impuse de prevederile Metodologia nr. 26
din 13.12.2018 privind intocmirea documentelor pe linie de management, organizarea activitatii de evident a
persoanelor si de stare civild si monitorizarea indicatorilor specifici care se transmit, periodic, la Directia pentru
Evidenta Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date, precum i a instructiunilor primite pe acesati linie.
Exempificam cateva:

* Eliminarea din cadrul art. 23 (atributiile sefului serviciului evidentd) a literelor e), f) si 2),
respectiv din cadrul art. art. 27 (atributiile sefului serviciului stare civila) a literelor d), e) si n);

* Modificarea literei €) in cuprinsul art. 25 din Regulament in care sunt enumerate atributiile
principale ale Serviciului evidenti din cadrul Directiei, confinutul art. 25 lit. ) devenind: “rispunde de
corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in formularele necesare eliberirii actelor de
identitate i preluate in Registrul National de Evidenti a Persoanelor;”

* Introducerea literelor ai), aj), 5i ak) in cuprinsul art. 29 din Regulament in care sunt enumerate
atributiile principale ale Serviciului stare civili din cadrul Directiei, continutul art, 29 lit. ai), aj) si ak) devenind;

ai) transmite, trimestrial, la D.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate pe linie de stare
civild si de evidentdi a persoanelor a asistatilor si minorilor institutionalizafi in unititile sanitare si de protectie
sociali;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr. 4, referitoare la numirul persoanelor care solicitd transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civili in registrele de stare civili roméne ca urmare a (re)dobandirii
cetiteniei roméne;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetdtenilor striiini
decedati in Romania.
Organigrama si Statul de functii al Directiei nu se modifici nici ca denumire, nici ca numir de posturi.
Cu stim3,




ROMANIA Anexa

JUDETUL GOR{ la Hotérdrea Consilinlui Local Targu Jiu
MUNICIPIUL TARGU JIU Nr. / 2019

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A DIRECTIEI PUBLICE COMUNITARE LOCALE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR TARGU JIU

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1 (1) Directia Publicd Comunitari Locali de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu este
organizatd in subordinea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu si este institutie de
interes public local, cu personalitate juridicd, constituitd in temeiul art. 1 alin. (1) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidenti a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Directia Publicd Comunitard Locali de Eviden{i a Persoanelor Targu Jiu este
constituitd in conformitate cu prevederile art. 25 alin. (2) din Ordonanta Guvernului nr.
84/2001.

Art.2 Sediul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor Targu Jiu
este in Municipiul Targu Jiu, strada Iosif Keber, nr. 1, judetul Gorj.

Art.3 (1) Scopul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor Targu
Jiu este acela de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea pe linie de stare civils si de
eviden{d a persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei se desfisoard in interesul persoanei si al comunititii, in
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si In executarea legii.

(3) Directia Publicd Comunitard Locali de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu isi
desfdsoard activitatea in baza prezentului Regulament de Organizare si Functionare si a
prevederilor legale in vigoare.

Art4 (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Publicd Comunitari Locals de
Evidentd a Persoanelor Targu Jiu a fost constituiti prin reorganizarea Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu din aparatul de specialitate al
Primarului Municipiului Targu Jiu.

(2) Directia are in components doui servicii si 6 compartimente conform organigramei
statului de functii §i numarului de personal.

Art.5 Activitatea directiei este coordonati si controlatd metodologic, in mod unitar, de
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date, denumitd in
continuare D.E.P.A.B.D., si de Directia Comunitari Judeteand de Evidenti a Persoanelor a
Judetului Gorj, denumiti in continuare D.C.J.E.P.

Art.6 In indeplinirea prerogativelor sale, Directia coopereazi cu celelalte structuri ale
Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu, ale Ministerulu Afacerilor Interne si dezvolta



relatii de colaborare cu autorititile publice, agenti economici, precum si cu persoane fizice,
pe probleme de interes comun potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Art.7 (1) Directia Publici Comunitari Locald de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu este
condusi de un director executiv.

(2) Directorul este numit sau eliberat din functie de citre Consiliul Local Targu Jiu, cu
avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrare a Bazelor de Date in temeiul
dispozitiilor art.9 alin.(2) din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numirului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului $i managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobati prin
Hotarérea Guvernului nr. 2104/2004, cu modificarile si completirile ulterioare.

(3) Directorul are obligatia de a lua misuri pentru imbunétitirea activititilor ce intra in
sfera sa de competenti si de a emite decizii pe toate liniile de munca.

CAPITOLUL I
ORGANIZAREA DIRECTIEI

Art.8 (1) Structura organizatorics, statul de functii §i regulamentul de organizare si
functionare al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu se
stabilesc prin hotérare a Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu, cu avizul prealabil al
D.E.P.A.B.D si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(2) Organigrama Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor Targu
Jiu este prevazuta in Anexa nr.7 la Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu.

(3) Statul de functii al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
Térgu-Jiu este prevazutd in Anexa nr.8 la Hotirarea Consiliului Local al Municipiului Targu
Jiu.

(4) Structura organizatorici a Directiei Publice Comunitare Locale de Evidentd a
Persoanelor Targu Jiu stabilitd prin hotirare a Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu
este urmatoarea :

a) Serviciul evidents;

b) Serviciul stare civili;

¢) Compartimentul ghiseu unic;

d) Compartiment eviden{i informatizati;

e) Compartimentul juridic;

f) Compartimentul resurse umane, contabilitate;
g) Compartiment audit public intern;

h) Compartimentul administrativ.

Art.9 Personalul Serviciului Public Comunitar este compus din functionari publici si
personal contractual.

Art.10 Personalului previzut la art.9 le sunt aplicabile atit prevederile Legii
nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata (r2), cu modificirile si
completdrile ulterioare, cat si ale Legii nr.53/2003- Codul muncii, republicatd, cu modificirile
si completirile ulterioare.

Art.11 (1) Directia Publicd Comunitari Locali de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu
executa atributiile conferite de lege pentru solutionarea cererilor cetatenilor pe linie de
evidenti si stare civil potrivit competentelor materiale si teritoriale.



(2) Directia Publicd Comunitard Locald de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu primeste
si solutioneaza cererile cetifenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
Municipiul Targu Jiu in care functioneazi directia.

(3) Directia Publici Comunitard Locali de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu primeste
si solutioneazi cererile cetitenilor pe probleme specifice de evidentd a persoanelor din
comunele arondate acestei directii, respectiv: Bilesti, Danesti, Dragutesti, Lelesti, Pestisani,
Sténesti si Telesti, la care nu s-au constituit inci servicii publice comunitare locale.

(4) Activitatea desfasurati de citre structurile directiei, in vederea atingerii obiectivelor
propuse are la bazi relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare si de control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu si compartiment in parte.

(5) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei §i structurile
subordonate acesteia, in scopul organizirii, mentinerii §i perfectiondrii stirii de
functionalitate a sistemului directiei. Acelasi tip de relatie se stabileste intre sefii de servicii si
personalul subordonat acestora.

Art.12 Intre structurile directiei se stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea
sarcinilor specifice §i in vederea integririi obiectivelor in ansamblul atributiilor directiei.

Art.13 La nivelul directiei, activitatea de control si coordonare este atributul
directorului executiv si se realizeazi direct ori prin intermediul sefilor structurilor
functionale. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea
directiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III
CONDUCEREA DIRECTIEI

Art.14 (1) Conducerea Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
Targu Jiu este asiguratd de directorul executiv care reprezintd directia n relatiile cu sefii
celorlalte structuri din cadrul Consiliului Local al Municipiului Targu Jiu, comandantii
institutiilor Ministerului Afacerilor Interne, reprezentantii celorlalte institutii si autoritsti.

(2) Potrivit legii, in exercitarea atributiilor sale, directorul executiv emite decizii
obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega
atribufii din competenta sa, personalului din subordine.

(4) Directorul executiv indeplineste functia de ordonator tertiar de credite.

Art.15 Directorul executiv al Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a
Persoanelor Targu Jiu are urmitoarele atributii, raspunderi si competente:

a) conduce si coordoneazi intreaga activitate a Directiei Publice Comunitare Locale de
Evidenta a Persoanelor Targu Jiu;

b) raspunde de administrarea legali si eficienti a intregului patrimoniu al directiei;

¢) fundamenteazi proiectul de buget si-1 propune spre analizi compartimentelor de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Targu Jiu in
vederea aprobdrii acestuia de citre Consiliul Local al Municipiului Targu Jiu, conform
legislatiei in vigoare;

d) in limita competentelor acordate, aprobi incheierea contractelor cu terti agenti
economici pentru derularea activititilor curente:



e) elaboreaza proiectul Organigramei, Statului de functii si Regulamentului de
organizare si functionare si le supune spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Targu
Jiug

f) aprobd Regulamentul intern si supravegheazi respectarea acestuia si aplicarea
normelor de protectie a muncii;

g) coordoneaza activitatea de personal, urmirind incadrarea in bugetul de cheltuieli
aprobat la capitolul ,,cheltuieli de personal”;

h) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor
de serviciu, sau, dupi caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii pentru personalul din
cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidents a Persoanelor Targu Jiu;

i) verificd, raspunde §i emite decizii de recuperare a pagubelor aduse institutiei in
conditiile si termenele stabilite de lege;

j) conduce si coordoneazi direct urmitoarele compartimente: Compartimentul resurse
umane, contabilitate, Compartimentul juridic, Compartimentul audit public intern,
Compartimentul administrativ;

k) rdspunde de cunoasterea prevederilor legale de citre intregul personal al institutiei si
aplicarea acestora de citre fiecare salariat, in activitatea pe care o desfisoard conform fisei
postului;

1) asigurd aplicarea reglementirilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la activitatea de
perfectionare a pregitirii profesionale a personalului;

m) in perioada in care, din diverse motive, directorul executiv nu este prezent in
institutie, atributiile postului sunt preluate de citre geful serviciului evidentd;

n) dispune orice alte masuri privind activitatea curenti a institutiei, In conditiile legii,
ale Hotararilor Consiliului Local Municipal Targu Jiu si dispozitiilor Primarului Municipiului
Targu Jiu;

Art.16 (1) Directorul executiv rispunde in fata Consiliului Local, Primarului si
Secretarului Municipiului T4rgu Jiu pentru activitatea pe care o desfisoari.

(2) Sefii structurilor din cadrul directiei raspund de activitatea pe care o desfisoari in
fata directorului executiv.

Art.17 Directorul executiv se angajeazi si actioneze pentru indeplinirea politicii in
domeniul calititii, a obiectivelor stabilite, pentru imbundtitirea continui a Sistemului de
Management al Calitatii, pentru satisfacerea cerintelor cetétenilor, asigurand in acest scop
alocarea resurselor umane, financiare si mentinerea infrastructurii necesare realizirii
conformitatii serviciilor prestate in raport cu cerintele impuse.

Art.18 In cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidents a Persoanelor Targu
Jiu este implementat $i mentinut in functiune sistemul de management al calitatii bazat pe
standardul ISO 9001:2015.

Art.19 Obiectivele politicii in domeniul calititii in cadrul Directiei Publice Comunitare
Locale de Evidenti a Persoanelor Trgu Jiu, sunt:

a) Imbundtafirea continui a sistemului calitatii si mentinerea certificarii;

b) identificarea §i corectarea punctelor slabe din sistem, modul de lucru si
imbunatétirea sistemului pentru a preveni aparitia neconformitétilor;

c) ~ cresterea increderii in serviciile oferite de Directia Publicd Comunitard Locald de
Evidenta a Persoanelor Targu Jiu;



d)

€)

f)

realizarea unei imagini favorabile si cresterea reputatiei Directiei Publice
Comunitare Locale de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu;

reducerea sistematici a costurilor noncalitatii in cadrul Directiei Publice
Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor Targu Jiu;

satisfacerea solicitarilor cetdtenilor prin definirea si indeplinirea cerintelor
acestora si cresterea numarului de servicii oferite acestora.

Art.20 Atributiile directorului executiv in domeniul managementului calititii, sunt

urmatoarele:

a)
b)

d)

aproba politica si obiectivele in domeniul calitiii;

asigurd alocarea resurselor umane si materiale necesare realizirii functiondrii
SMC din cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenta a Persoanelor
Targu Jiu;

deleaga autoritatea si fixeaz responsabilul pentru aplicarea SMC;

aprobd documentele emise in cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de
Evidentd a Persoanelor Targu Jiu- Manualul Calitatii, proceduri, alte documente
si modificiri ale acestora.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE DIRECTIEI

Art.21 Directia Publici Comunitard Locald de Evidentd a Persoanelor Targu Jiu

indeplineste
a)

b)

g)
h)

i)

urmatoarele atributii :

intocmeste, {ine evidenta si elibereazi certificatele/extrasele multilingve de stare
civila;

inregistreazi actele si faptele de stare civils, precum si mentiunile si modificarile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile
legii;

intocmeste si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii;

intocmeste, completeazi, rectifici, anuleazi sau reconstituie actele de stare civild
si orice mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

constatd desfacerea casatoriei, prin divort pe cale administrativa, daci sotii sunt
de acord cu divortul si nu au copii minori, ndscuti din césatorie sau adoptati;
actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, cu datele de
identificare §i adresele cetiitenilor care au domiciliul sau resedinta in raza de
competenia teritoriald a directiei;

utilizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor;

furnizeazi, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei,
denumit in continuare S.N.LE.P., date necesare pentru actualizarea Registrului
National de Evident3 a Persoanelor;

furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare s1 de adresa ale persoanei
catre autoritdfile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici i cétre cetiteni;

primeste, in sistem de ghigeu unic, cererile si documentele necesare in vederea
eliberdrii cartilor de identitate, cartilor de alegdtor, pasapoartelor simple
electronice, permiselor de conducere, certificatelor de inmatriculare si a placilor
cu numere de inmatriculare a vehiculelor si le inainteazi serviciului public
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k)

comunitar judetean de evidenti a persoanelor, serviciului public comunitar
pentru eliberarea si evidenta pasapoartelor simple, respectiv serviciului public
comunitar regim permise de conducere si Inmatriculare a vehiculelor;

primeste de la structurile competente carfile de identitate, cirtile de alegitor,
pasapoartele simple electronice, permisele de conducere, certificatele de
inmatriculare si placile cu numere de inmatriculare a vehiculelor, pe care le
elibereaza solicitantilor;

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;
constata contraventiile §i aplici sanctiuni, in conditiile legii;

indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

CAPITOLUL V 3
SERVICIUL EVIDENTA

Art.22 Serviciul evidenti este condus de un sef de serviciu a cdrui numire si eliberare
din functie se face, in conditiile legii, prin decizia directorului executiv.
Art.23 Seful serviciului evidentd indeplineste urmitoarele atributii :

2)

b)
c)

d)

g
h)

D

k)

)

conduce si coordoneazi direct urmitoarele servicii si compartimente: Serviciul
evidentd, Compartimentul ghiseu unic, Compartiment evidentd informatizati;
intocmeste documentele de management la nivelul serviciului;

Indrumd, coordoneazi, controleazi si rdspunde de activitatea desfasurata de
lucritorii serviciului evidenti;

planificd activitatea lucritorilor serviciului, pe baza graficelor aprobate de
conducerea directiei;

organizeaza si urmireste modul de desfagurare a activititilor cu publicul la
ghiseu, precum si circuitul documentelor pentru producerea si eliberarea actelor
solicitate de cetiteni;

avizeazi cererile de eliberare a actelor de identitate, inscriere a mentiunii de
stabilire a regedintei in actul de identitate si de furnizare a datelor cu caracter
personal, precum si celelalte categorii de cereri adresate serviciului evidents;
semneaza cértile de identitate provizorii si vizele de resedinta;

Intocmeste la termenele stabilite situatiile statistice ce vor fi inaintate Directiei
Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj;

asigurd cunoasterea de citre subordonati a prevederilor dispozitiilor
D.E.P.A.B.D., dispozitiilor Primarului, Hotirarilor Consiliului local, deciziilor
Directorului si ia masurile ce se impun pentru aplicarea acestora, informand
periodic conducerea directiei;

verificda modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire Ia apdrarea
secretului de serviciu, modul de manipulare §i de pistrare a documentelor
clasificate;

organizeaza §i asigurd intrefinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu
dispozitiile legale in materie;

asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;



m) raspunde de activitifile de creare, selectionare, folosire si pistrare a arhivei
specifice;

n) raspunde de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor, precum si de legalitatea solution#irii si comunicarea
raspunsurilor in termenul legal;

0) executa periodic controale cu privire la modul cum subordonatii isi indeplinesc
sarcinile primite;

p) urmareste modul de primire a datelor de la primdriile arondate si ia masuri
pentru inlaturarea neajunsurilor constatate;

@) utilizeazi si valorifici Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

r) furnizeazd in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Populatiei
datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenti a
Persoanelor;

s) furnizeazi, in conditiile legii, datele de identificare si de adresi ale persoanelor
catre autoritifile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii
economici si cétre cetiteni.

Art.24 Atributiile sefului serviciului eviden{d in domeniul managementului calitatii,

sunt urmditoarele:

a)
b)

2
h)

urmareste realizarea obiectivelor calititii in cadrul atributiilor ce 1i revin;

raspunde de indeplinirea obligatiilor ce 1i revin din procedurile de executie aferente
activitatilor pentru care au atributii delegate.

Art.25 Serviciul Evidenta indeplineste urmitoarele atributii :

primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate,
cartilor de alegator, stabilirea domiciliului, inscrierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea regedintei si iInméneaza solicitantilor documentele in cauzi;

primeste si solutioneazi cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele
care 1si schimba domiciliul din striinitate in Romania;

primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor
internate in unitati sanitare si de protectie sociald, precum si ale celor aflate in locurile
de retinere si de arest preventiv din cadrul unitafilor de politie sau in penitenciar din
zona de responsabilitate si inmaneazi documentele solicitate;

Inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare, inscrise in
formularele necesare eliberirii actelor de identitate s1 preluate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din comunicirile autoritatilor sau
institutiilor previzute de lege si inscrise in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

desfdsoara activitati de primire, examinare si rezolvare a petitiilor cetitenilor;
furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autoritétile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre
cetdfeni, cu respectare prevederilor legale;

efectueazd verificari in Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu privire la
schimbarea numelui pe cale administrativd, in conditiile in care lucritorul de stare
civila nu are posibilitatea de a le efectua;
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i)

k)

D

)]

Q)

identifici — pe baza mentiunilor operative — elementele urmdrite, cele cu interdictia
prezenfei in anumite localitati etc. si anunti unitdtile de politie in vederea lurii
masurilor legale ce se impun;

colaboreazi cu unitatile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitati de
cazare turisticd, in vederea identificirii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidentd a persoanelor, precum si a celor urmirite in temeiul legii, precum si cu politia
locald potrivit atributiilor ce le revin pe linie de evidentd a persoanelor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
M.A.L, In scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in
temeiul legii;

solutioneazad cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I, S.P.P, Justitie,
Parchet, M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice, cu
respectarea prevederilor legale;

acordd sprijin in vederea identificirii operative a persoanelor internate in unititi
sanitare §i de protectie sociali, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

in colaborare cu structurile M.A.L. sau politia locald desfasoard activititi specifice
pentru punerea in legalitate a persoanelor care nu au solicitat eliberarea unui act de
identitate in termenul previzut de lege;

formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

intocmeste situatiile statistice si analizele activitafilor desfdsurate lunar, trimestrial,
semestrial (analiza petitiilor si audientelor) si anual in cadrul serviciului;

completeaazd la cererea persoanelor fizice sau a institutiilor cu atributii in domeniul
asistentei sociale Formularul E401;

asigurd gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmegte procesele-verbale de
scadere din gestiune;

raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
organizeaza, asigurd conservarea si utilizeazi, in procesul muncii, evidentele locale
manuale;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidentd a persoanelor si
raporteazd disparifia acestora pe cale ierarhica;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor sl instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe linia regimului de evidentd a persoanelor;

constatd contraventiile i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

TNDEPLINESTE ATRIBUTIILE STABILITE PRIN Metodologia comuni privind
procedura de colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.1D.,
actualizeaza si raspunde de corectitudinea datelor preluate in RP.ID.;

indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate
prin acte normative.



CAPITOLUL VI
SERVICIUL STARE CIVILA

Art.26 Serviciul Stare Civili este condus de un sef de serviciu a cirui numire si

eliberare din functie se face, in conditiile legii, prin decizia directorului executiv.

a)

b)
<)

d)

g)

h)

J)
k)

D

p)

Art.27 Seful serviciului stare civila indeplineste urmitoarele atributii:

indrumé, coordoneazi, controleaza si raspunde de activitatea desfasurata de lucratorii
Serviciului stare civili;

intocmeste documentele de management la nivelul serviciului;

planificd activitatea lucritorilor serviciului, pe baza graficelor aprobate de conducerea
directiei;

organizeazd si urmireste modul de desfdsurare a activititilor cu publicul, precum si
circuitul documentelor pentru producerea si eliberarea actelor solicitate de cetdteni;
intocmeste la termenele stabilite situatiile statistice ce vor fi inaintate Directiei
Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj;

asigurd cunoasterea de citre subordonati a prevederilor dispozitiilor D.E.P.A.B.D.,
dispozitiilor Primarului, Hotirarilor Consiliuluj local, deciziilor Directorului si ia
masurile ce se impun pentru aplicarea acestora, informand periodic conducerea
directiei;

verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire Ia apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate;

organizeazd si asiguri intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul biroului, in conformitate cu dispozitiile legale in
materie;

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

raspunde de activitatile de creare, selectionare, folosire si pastrare a arhivei specifice;
raspunde de buna organizare si desfasurare a activititii de primire, evidentiere si
rezolvare a petitiilor, precum si de legalitatea solutionirii si comunicarea raspunsurilor
in termenul legal;

formuleazid propuneri pentru imbunititirea muncii, modificarea metodologiilor de
lucru etc.;

asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si
securitatea documentelor serviciului stare civild, in conformitate cu dispozitiile legale;
sesizeazad disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de stare civili si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhici;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeazi activitatea pe stare civilg;

indeplineste si alte atributii specifice activitafii de stare civils, reglementate prin acte
normative.

Art.28 Atributiile sefului serviciului stare civil in domeniul managementului calitatii,

sunt urmdatoarele:

a)  urmareste realizarea obiectivelor calittii in cadrul atributiilor ce i revin;
b) raspunde de indeplinirea obligatiilor ce 1i revin din procedurile de executie
aferente activitifilor pentru care au atributii delegate.
Art.29 Serviciul stare civili indeplineste urmatoarele atributii principale:
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b)

d)

g

h)

)

i)
k)

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si
de deces, in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptitite
certificate/extrase multilingve doveditoare, privind actele si faptele de stare
civila inregistrate;

inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civili aflate in pastrare si trimite
comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul 1
sau, dupd caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

elibereazd, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
precum si ale Legii nr. 190/2018 privind mdsuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European i al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor Jizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal gi privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unor acte de
stare civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizdri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civili;

trimite, structurilor de evidentsd a persoanelor din cadrul serviciului public
comunitar local de eviden{i a persoanelor, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civild sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale
pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al cetdtenilor romani; actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul serviciului
public comunitar local de evidenti a persoanelor de la ultimul loc de domiciliu;
trimite centrelor militare pani la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili
sau recrutilor;

primeste de la structurile de stare civild, care sunt arondate la unitatea
administrativ-teritoriald, pan la data de S a lunii urmdtoare, certificatele anulate
la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistic, pe care le trimit, pana la data de 5
a lunii urmitoare Inregistririi, la Directia J udeteand de Statistici;

dispune mdsurile necesare pistrarii registrelor, certificatelor si a extraselor
multilingve de stare civild in conditii care si asigure evitarea deteriorarii sau a
disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activititii de
stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreazi si arhiveazi in conditii de deplini securitate;
propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciali, pentru anul urmitor, si il comunics, anual,
structurii de stare civila din cadrul D.C.J .E.P;
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D

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise
prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

m) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativi si documentele

p)

Q)

t)

prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public
comunitar local de evidentd a persoanelor la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,
schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile
respective, pe care le inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii
mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din stréinatate, insotite de actele ce le susfin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
Inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de
catre D.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civili si efectueazi verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul
cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi D.C.J .E.P., pentru aviz
prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de
cdtre primarul unitatii administrative-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii
administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu
avizul prealabil al D.C.J.E.P.;

inscrie in registrele de stare civils, de indatd, mentiunile privind dobéandirea,
redobandirea sau renunarea la cetitenia roménd, in baza comunicarilor primite
de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civil3 din cadrul D.C.J .E.P,;

transmite, dupd inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o
comunicare cu privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier Judiciar, Statistica si
Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale
de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteazd D.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30
de zile de la data cind toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost
operate toate mentiunile din registrul de stare civils - exemplarul I;

sesizeazd imediat D.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special;

elibereazd, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate;
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w) efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire i de Intocmire
ulterioard a actelor de stare civili pentru cetifenii roméni si persoanele firi
cetatenie domiciliate in Romania;

X) efectueaza verificari §i intocmeste referate cu propuneri In vederea avizirii de
catre D.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild
eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de
stare civili;

y) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avind drept
obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecdtoreasci a actelor de
stare civild i a mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea
judecitoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum si inregistrarea
tardiva a nasterii;

z) efectueaza verificdri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativi;

aa)primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de citre
ambii sofi, in fata ofiferului delegat de la primdria care are in pastrare actul de
casatorie sau pe raza careia se afli ultima locuintd comuni a sotilor,
inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul de intrare-
iesire al cererilor de divort si acordd sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;

ab) confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile
de divort pe cale administrativi, certificatele de nagtere, certificatul de cisitorie
si actele de identitate si, dup3 caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata
ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima locuinta declarati nu este aceeasi
cu domiciliul sau resedinta ambilor soti Inscris/d in actele de identitate) si
constituie dosarul de divort;

ac) constatd desfacerea cisitoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu

privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobati prin

H.G. nr.64/2011, elibereazi certificatul de divorf care va fi inmanat fostilor soti intr-

un termen maxim de 5 zile lucritoare;

ad) solicitd, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul directiei publice

comunitare judetene de evidentd a persoanelor, alocarea, din Registrul unic al

certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeazi a fi inscris
pe acesta;

ae) inregistreaza, in RN.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea cisitoriei pe cale

administrativa, in baza comunicirilor transmise de citre primériile unititilor

administrativ — teritoriale care are in pastrare actul de casdtorie, de primiriile
unitdtilor administrativ — teritoriale de la domiciljul sotilor care nu are in pastrare
actul de cisitorie, de notarii publici;

af) colaboreazi cu autorititile de sinitate publicd judetene si cu maternitatile pentru

prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fira acte de identitate asupra lor sau a

céror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si

neinregistrati la starea civili;

ag) colaboreaza cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitétile de

politie, dupi caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a

persoanelor cu situatie neclari pe linie de stare civila si de evident3 a persoanelor, a
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demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor
cu identitate necunoscuti;

ah) transmite, lunar, la D.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici;

al) transmite, trimestrial, la D.C.J.E.P. analiza situatiei privind punerea in legalitate
pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor a asistatilor si minorilor
institutionalizati in unitatile sanitare si de protectie sociali;

aj) intocmeste, trimestrial, Anexa nr. 4, referitoare la numirul persoanelor care
solicitd transcrierea certificatelor/extraselor multilingve de stare civili in registrele
de stare civild romane ca urmare a (re)dobandirii cetiteniei romane:;

ak) intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele
cetatenilor straini decedati in Romania;

al) desfisoard activitifi de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
cetdtenilor;

am) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile operative
ale M.A.L, In scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin
in temeiul legii;

an) formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

ao) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei:

ap) executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unitdtile sanitare §i de protectie sociala, in
vederea depistarii persoanelor a ciror nagtere nu a fost inregistrati in registrele de
stare civild §i a persoanelor cu identitate necunoscuti;

aq) colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuts, precum si a parinfilor copiilor abandonati;

ar) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
instructiunilor care reglementeazi activitatea pe linia regimului de stare civili a
persoanelor;

as) primeste cererile de inregistrare tardivi a nagterii sau a nasterii produse in
stréindtate ti nelnregistrati la autoritatile striine sau inregistratd cu date nereale si
intocmeste referatul cu verificarile previzute de legislatia in domeniu;

at) intocmeste documentatia necesari avizirii cererii de Inregistrare tardivi a
nagterii de citre D.C.J.E.P. si intocmeste actul de nastere in baza avizului si
aprobarii primarului;

au) preia cererile de eliberare a certificatelor de atestare a domiciliului si a
cetateniei persoanelor fizice, precum si documentele corespunzitoare si le
inainteazid la D.E.P.A.B.D.;

av) indeplineste atributiile stabilite de Metodologia comuni privind procedura de
colectare, actualizare, consultare si stergere a datelor in/din R.P.1.D.;

ar) indeplineste si alte atributii specifice activitdtii de stare civils, reglementate prin
acte normative.
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CAPITOLUL vII
COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art.30 Compartimentul ghiseu unic este subordonat sefului de serviciu evidentd si
indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) primeste, analizeazi si solufioneaza cererile pentru eliberarea cartilor de
identitate, stabilire, restabilire ori schimbarea domiciliului, precum si acordarea
vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

b) desfasoara activititi de verificare si prevenire a eliberdrii de documente cu
substituire de persoand, ori ca urmare a declingrii unej identitati si de prevenire a
modalitatilor de contrafacere a actelor de identitate si propune misuri in
domeniul prevenirii acestor situatii;

c) asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmireste rezolvarea
acestora in termenul legal inclusiv a celor referitoare la activitatea si
comportarea personalului serviciului, conform prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002, cu modificirile si completarile ulterjoare;

d) organizeazd si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetifenilor pe
probleme specifice;

e) formuleaza propuneri pentru imbunititirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

f) constata contraventiile si aplica sanctiunile previzute de Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenfa, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetdtenilor romani, cu modificirile si completarile ulterioare;

g) colaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Roméne ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru
realizarea atributiilor comune;

h) formuleazi propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesare eliberarii actelor de identitate, in
scopul diminudrii birocratiei si a optimizirii relatiei cu publicul;

i) desfisoard activititi specifice privind rezolvarea neconcordantelor rezultate in
urma testelor de coerentd intre Baza de Date Centrals de Pasapoarte si Baza de
Date Centrald de Evidents a Persoanelor;

J) constituie fondul arhivistic neoperativ, format din documentele rezultate din
activitatea de profil, conform prevederilor din: Legea nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, cu modificarile si completirile ulterioare si Instructiunile privind
activitatea de arhiva la creatorii si detinstorii de documente;

k) indeplineste, pe langa atributiile de bazi si alte sarcini repartizate de seful de
serviciu evidenta.

CAPITOLUL vl 5
COMPARTIMENTUL EVIDENTA INFORMATIZATA

Art.31 Compartimentul evidentd informatizati este subordonat sefului de serviciu

evidentd si indeplineste urmitoarele atributii principale:
a) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu datele privind
persoana fizicd in baza comunicirilor inaintate de ministere si alte autorititi ale
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administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de
cetateni cu ocazia solutionrii cererilor acestora;

b) actualizeazi Registrul National de Evidenti a Persoanelor cu mentiunile
operative, precum si cu informatiile preluate din comunicirile primite sl extrage
din RN.EP. situatii statistice pe linie de evidentd a persoanelor, utilizind
aplicatiile informatice puse la dispozitie de D.E.P.A.B.D;

¢) preia in Registrul National de Evidenti a Persoanelor datele privind persoana
fizicd, in baza comunicarilor nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméni, ori cu
privire la modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsti de 0-14
ani, precum si datele privind persoanele decedate;

d) preia in sistem informatizat imaginea cetétenilor care soliciti eliberarea actelor
de identitate sau care soliciti inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei in
buletinul de identitate;

e) opereazi in Registrul National de Evidentd a Persoanelor data tnmanirij cartilor
de identitate si a cirtilor de identitate provizorii;

f) clarifica neconcordantele dintre nomenclatorul arterelor de circulatie si situatia
din teren, respectiv din documentele cetdtenilor;

g) opereaza corectii asupra neconcordantelor inregistrate in Registrul National de
Evidentd a Persoanelor (constatate cu ocazia unor verificiri sau semnalate de alti
utilizatori);

h) desfasoara activitati pentru administrarea retelei locale de calculatoare, precum
si a utilizatorilor la nivel de sistem de operare (parole, drepturi de acces, etc.);

1) executd activititi pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

J) evidenfiazi incidentele de aplicatie si le solutioneazi pe cele referitoare la
hardware si sistem de operare;

k) participd la operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de bazi
si de aplicatie pe echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local,
impreund cu specialistii B.J ABDEP,;

1) asigura inlocuirea sau eventual depanarea echipamentelor de calcul prin firme de
service;

m) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

n) formuleaza propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor
de lucru etc.;

0) indeplineste i alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidenta
a Persoanelor, reglementate prin acte normative.

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, CONTABILITATE

Art.32 Compartimentul resurse umane, contabilitate este subordonat directorului
executiv si indeplineste urmitoarele atributii:
(1). in domeniul activitatii de resurse umane:
a) realizeaza si asigur activitdfile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea,
pregitirea  continui, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automati a
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datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici din structura
directiei;

b) executd activititi de verificare a sesizirilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munci a personalului directiei;

¢) intocmeste documentatia pentru organizarea si desfisurarea concursurilor pentru
ocuparea functiilor vacante din cadrul directiei;

d) intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal) si
emite documentele de legitimare pentru personalul contractual si functionarii
publici din cadrul directiei;

e) elibereazi la cererea personalului sl institutiilor adeverinte si alte documente prin
care se atesta anumite situatii ce rezulti din evidentele pe care le detine;

f) asigurd, potrivit reglementirilor in vigoare, acordarea concediilor de odihni, de
studii, férd plata, a invoirilor;

g) primeste si pastreazi declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici
din cadrul directiei;

h) asigura respectarea legalititii cu privire la acordarea drepturilor salariale ale
personalului din cadrul directiei, potrivit legii;

i) raspunde de intocmirea organigramei si a statului de functii ale directiei;

j) rdspunde de pistrarea fiselor de evaluare a performantelor anuale profesionale
individuale pentru personalul directiei;

k) elaboreaza, in colaborare cu celelalte servicii sl compartimente, regulamentul de
organizare si functionare si regulamentul intern;

I) intocmeste potrivit legii graficul privind programarea concediilor de odihna,
urmirind modul de efectuare al acestuia si de acordare a concediilor
suplimentare si fara plati prevazute de lege;

m) completeaza legitimatiile de serviciu si elibereaza adeverinte privind calitatea
persoanei incadrate in munca in cadrul directiei;

n) intocmeste pontajul lunar pentru personalul directiei;

0) Intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesari in vederea
pensiondrii personalului, in conditiile legii;

p) transmite conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date si Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti
modificdrile intervenite in situatia functionarilor publici din cadrul Directiei ori
de céte ori este nevoie, in conditiile legii;

q) inainteazi conducerii Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date propuneri referitoare Ia organizarea si desfisurarea
concursurilor pentru incadrarea unor functii publice vacante;

r) asigurd, impreuni cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea
aplicdrii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregitirii
personalului;

s) asigurd aplicarea reglementirilor legale in vigoare cu privire la activitatea de
pregétire continud, identificd nevoile de pregétire pe categorii de personal, in
concordantd cu strategia de utilizare a resurselor umane, precum si stabileste
priorititile in domeniu;
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t) asigurd aplicare regulamentului in vigoare si a dispozitiilor Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date cu privire la activitatea
de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului;

u) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din
activitatea de profil.

v) indeplineste, pe langi atributiile de bazs, s1 alte sarcini repartizate de directorul
executiv.

(2). In domeniul activititii financiar-contabilitate:

a) asigurd organizarea si desfasurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate
cu dispozitiile legale;

b) urmireste periodic realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli al directie;

¢) asigurd intocmirea documentelor financiare, potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu sefii structurilor din cadrul directiei, urmérind utilizarea eficients a
mijloacelor financiare puse la dispozitie;

d) asigura plata integrals si la timp a drepturilor bénesti ale personalului si dispune
Sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si
sesizdrilor la calcularea si plata acestora;

¢) urmdreste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice sau juridice;

) intocmeste lunar situatia privind executia bugetului de venituri i cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizirii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele ordonate;

g) face propuneri de modificare de alocafii bugetare, pe care Ie inainteazi
consiliului local spre aprobare;

h) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fondurile cu destinate specifica, prin care si asigure evidenta platilor de casa, cat
si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiilor bugetare;

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

J) rdspunde de folosirea eficients a sumelor primite de la buget sl a priorititilor de
finantare, de tinere la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programuluj de
cheltuieli aprobate, precum si de prezentarea la termen a dirilor de seami
contabile asupra executiei bugetare;

k) analizeazi si avizeazi documentatia aferenti cu ocazia perfectarii unor contracte
sau lansarii unor comenzi, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

1) intocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, organizeazs si conduce evidenta contabils intocmind
trimestrial darea de seami contabild, precum si evidenta angajamentelor
bugetare pe care le tnainteazs Consiliului Local la termenele legale;

m) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cy
dispozitiile legale in vigoare;

n) indeplineste sarcinile ce-i revin pentru pastrarea integrititii patrimoniului si
récuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
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0) asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea doumentelor Justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

p) asigurd indeplinirea sarcinilor de competentd sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

q) efectueazi operatiile de incasiri si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

r) indeplineste orice alte sarcini prevazute de actele normative referitoare la
activitatea financiar-contabili;

s) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din
activitatea de profil;

t) indeplinegte, pe langa atributiile de bazi, si alte sarcini repartizate de directorul
executiv.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.33 Compartimentul juridic este subordonat directorului executiv si indeplineste
urmatoarele atributii:

a) intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor cu caracter intern ce au
legétura cu activitatea directiei;

b) urmireste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continui a
legislatiei care reglementeazs relatiile sociale specifice domeniuluj de activitate;

c) avizeazi pentru legalitate actele cy caracter individual emise de directorul
directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniali a directiei;

d) reprezintd si apira interesele in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecats,
sens In care prezinti directorului intdmpindri, note de concluzii, precum si cereri
pentru exercitarea ciilor de atac, asigurdnd, potrivit legii, motivarea lor
temeinic3;

e) avizeazi si participa la negocierea contractelor, precum si a altor acte incheijate
de directie, care angajeaza raspunderea juridici a acesteia;

f) urmareste si analizeazi modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitilor adresate directiei, aspecte ce fac obiectul
activititii acesteia;

g) verifica modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pistrare a
documentelor secrete, asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispune maésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

h) acorda asistent juridic la cerere;

1) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate, ia misuri de prevenire a
scurgerii datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate;

J) aduce la cunostinta conducerii propunerile, sesizdrile si constatirile cetitenilor
privind buna desfisurare a activitatii,

k) indeplineste si alte atributii in domeniul siu de activitate, dispuse de conducerea
directiei in cadrul legal sau care decurg din actele normative in vigoare;
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1) arhiveazi in conformitate cu prevederile legale in vigoare documentele generate;
m) indeplineste, pe linga atributiile de bazi, si alte sarcini repartizate de directorul
executiv.

CAPITOLUL XI
COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Art.34 (1) Compartimentul audit public intern este subordonat directoruluj executiv si
indeplineste urmaitoarele atributii:

a) elaboreazi documente privind reglementarea activitatii specifice (carta auditului,
proceduri proprii, registrul riscurilor, program de asigurare si imbunititire a calitatii de
audit etc);

b) elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguli pe o
perioada de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern si
il supune aprobarii directorului executiv;

¢) efectueaza activititi de audit public intern, cu respectarea normelor de audit
elaborate la nivelul ordonatorului principal de credite, pentru a evalua daci sistemele
de management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate;

d) raporteazi periodic directorului executiv asupra constatarilor, concluziilor si
recomanddrilor rezultate din activitétile sale de audit;

e) elaboreazi raportul anual al activitdtii de audit public intern desfasurati la

nivelul
intitutiei si 1l transmite structurii de audit public intern de la nivelul ordonatoruluj
principal de credite;

1) 1n cazul identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, raporteazi imediat
directorului executiv;

g) informeazi UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
institutiei auditate, precum si despre consecintele acestora;

h) asiguri respectarea normelor, instructiunilor si a Codului privind conduita etici a
auditorului .

(2) Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani,
urmatoarele:

a) activititile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de institutie din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor;

b) activitatile specifice desfisurate de institutie (stare civila, evidents a persoanei si
eliberare a documentelor);

¢) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale;

d) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

e) sistemul de luare a deciziilor;

f) sistemele de conducere st control, precum si riscurile asociate unor astfe] de
sisteme;

g) sistemele informatice.

19



(3) Compartimentul audit intern desfasoara activitatea de consiliere sub urmatoarele

forme:

a) misiuni de consiliere formalizate, cuprinse in planul de audit anual si efectuate prin
respectarea schemei generale privind derularea misiunilor de consiliere;

b) misiuni de consiliere cu caracter informal, realizate prin participarea in cadrul
diferitelor comitete permanente sau pe proiecte cu durati determinata, la reuniuni, misiuni,
schimburi curente de informatii;

¢) misiuni de consiliere pentru situafii exceptionale, cuprinzind participarea in cadrul
unor echipe constituite in vederea activitailor intrerupte ca urmare a unej situatii de fortd
majord sau alte evenimente exceptionale;

(4) Compartimentul audit intern duce la indeplinire §i alte sarcini stabilite de
directorul executiv, in mésura in care acestea nu genereaza conflicte de interese si nu sunt
incompatibile cu indatoririle auditorului intern.

CAPITOLUL X11
COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

Art35 Compartimentul administrativ este subordonat directorului executiv si
indeplineste urmitoarele atributii:
(1). In domeniul arhivarii documentelor:

a) coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor la nivelul directiei, in conditiile
legii;

b) Intocmeste, potrivit legii, Nomenclatorul dosarelor si urmdéreste, potrivit legii, In
colaborare cu compartimentele din cadrul directiei, modul de respectare al acestuia;

c) asigurd inregistrarea si evidentierea tuturor documentelor intrate in arhiva, a celor
intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

d) asigurd gruparea anuald a documentelor create potrivit problematicii de specialitate

si termenelor de pistrare potrivit  reglementirilor cuprinse in nomenclatorul
documentelor de arhiva;
e) asigurd realizarea activititii de eliberare a adeverintelor, certificatelor si a alor

documente, a copiilor si extraselor de pe actele pe care le detine in arhivi, in conditiile
prevazute de dispozitiile legale;

f) asigurd depunerea documentelor arhivate spre pastrare la Directia Judeteani a
Arhivelor Nationale la termenele prevazute de lege;

2) indeplineste, pe langi atributiile de bazi, si alte sarcini repartizate de directorul
executiv.

(2). In domeniul efectuirii lucrérilor de curitenie:

a) asigurd mentinerea curiteniei s1 ordinii in cladire §i a suprafetelor aflate in
administrarea Directiei;

b) raspunde de gospodarirea rationald a gazelor, energiei electrice, a apei, precum si
a altor materiale de consum;

) gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitdtii administrative
proprii;

d) intocmeste necesarul de materiale pentru mentinerea curiteniei:

e) face propuneri de imbunétatire a activititii administrative si de adaptare la
situatiile concrete.
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f) indeplineste, pe langa atributiile de bazi, si alte sarcini repartizate de directorul
executiv.

CAPITOLUL XIII
DISPOZITII FINALE

Art.36 (1) Atributiile directorului si ale personalului cu functii de conducere sau de
executie din cadrul Directiei Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor Targu Jiu
sunt prevazute in fisele posturilor.

@) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor personalului vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi actualizati cu aprobarea Primarului
Municipiului Targu Jiu.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor directiei intocmesc
fisele posturilor pentru toate functiile din structurs, pe care le aprobi directorul directiei.

Art.37 Personalul directiei va fi incadrat conform reglementrilor in vigoare.

Art.38 Personalul directiei este obligat si cunoasci si si aplice intocmai prevederile
prezentului regulament.

Primar,
Romanescu Marcel-Laurentiu

Directia juridica si administratie publici,
Director executiv, Serviciul juridic contencios,
Rédugjiu Constantin  Sef serviciu, Pitu Alipa Elena

«

Directia resurse umane, managementul Directia publici comunitari locali
functiei publice si comunicare publica de evident3 a persoanelor Targu Jiu,
Director executiv, Director exgcttiv,
Grecu Maria Camelig Dan Layrentiu
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