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Consiliul Judetean Gorj,

Avind in vedere:

- Referatul de aprobare a projectului de hotirire;

- Raportul de specialtate Ja proiectul de hotiirre;

- Raportul de avizare ol Commsiei juridice gi administratie public;

« Raportul de avizare al Comisiel de buget-finante;

- Prevederile Ordonanter Guvernalui ne. 84/2001 privind infiintarea, arganizarea i functonarea serviciilor
comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificirile $i completarile ulterioare;

- Prevederile art. 173 alin. (1) Tit. a) si alin, (2) 1it. ¢) §i ale art. 191 alin. (1) lit. a) si alin, (2) lit. a) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile s completdrile

<N ulterioare;

- Prevederile art. 3 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidenfa a persoanelor, constituirea patrimoniului i managementul resurselor
umane, financiare st materiale, aprobatd prin - Hotdrdrea Guvernulyi Romdniei nr. 2104/2004, cu modificirile s
completarile ulterioars;

- Hotarrea Consilivlui Judetean Gorj nr. 59/13.08.2010 pentru aprobarea Organigramed, Statului de Funciit si
Regulamentului de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al Consiliului Judejean Gorj, precum si ale
institutiilor publice infitn{ate in subordinea Consiliului Judefean Gorj, in vederea aplicarii dispozititlor Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 63/2010 peniru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006 privind finanjele publice
locale, precum i pentru stabilirea unor misuri financiare, cu modificarile si completarile viterivare;

- Adresa Directiet Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj nr. 40492021, inregistratd la
Consiliv] Judetean Gorj sub nr. 20274/202 1;

- Avizul favorabil al Ministerului Afacerilor Interne, Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarca
Bazelor de Date ne. 347072272021

In temeiul art. 182 alin. (1) si art. 196 alin. (1) Kt a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu moedificarie s completirile vlterioare,

HOTARASTE:

™ Art. L. Se modifica Regulamentul de organizare si functionare al Direcgiei Comunitare Judetene de Evidenta

a Persoanelor Gorj, conform Anexet, care {uce parte integranta din prezenta hotdrire.

Art, 2. Anexa nr. 6 iz Hotardrea Consiliului Judetean Gorj ar. 592010, cu modificarile si completirile
ullerioare, se Inlocuieste cu Anexa la prezenta hotirire.

Art. 3. Prevederile prezentel hotiriri vor fi duse la indeplinire de conducdtorul Directiei Comunitare Judetene
de BEvidentd a Persoanclor Gorj.

Art. 4, Prezenta hotardre se transmite Directiel Comunitare Judetenc de Evidenta a Persoancior Gory, precum
i Institutiel Prefectulut - Judetnd Gor.

INTE, . -, CONTRASEMNEAZA,
IAI POPESCU SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
AN {':f.iazS'i‘INfiﬁsuﬁl A (RADULEA- ZAMFIRESCU
L '

Nr. 20572 Jii
Adoptatd in sedinta din 23.12.2021
Cuun pumdir de Cvolturi
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ROMANTA Anexa
JUDETUL GORJ la Hotdrirea nr. 205/23.12.2021

CONSILIUL JUDETEAN

REGULAMENTUL
de organizare i functionare al Direcfiei Comunitare Judefene de Lvidentd a Persoanelor Gory

CAPITOLUL Y
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Comunitari Judefeans de Evidenti a Persoanelor Gorj este institu tie publicd de
interes judetean, cu personalitate Jjuridica, infiintatd prin hotdrire a autorititii deliberative, in
conformitate cu prevederile art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea $i funciionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificirile si
completirile ulterioare.

Art. 2. Sediul Directiei Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanclor Gotj este In municipiul
Targu-Jiu, strada Victoriei, nr, 4, judetul Gorj.

Art. 3. (1) Scopul Directiei Comunitare J udetene de Evidentd a Persoanelor Gorj este acela de a
exercite competentele ce i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor, precum si de eliberare a
documentelor, In sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Direclici se destisoara tn interesul persoanei §i al comunitafii, in sprijinul
institufiilor statului, exclusiv pe baza $i In executarea legii.

Art. 4, (1) In vederey Indeplinirii atributiilor, Directia Comunitars Judefeani de Evidenia a
Persoanclor Gorj a fost constitvita prin reorganizarea Compartimentului de Stare Civila din aparatul de
specialitate al Consiliului Judejean Gorj st a Biroului de Evidenti a Populajiel Gorj din cadrul
Serviciului de Evidenti Informatizatd a Persoanci Gorj.

(2) Direcfia are in componenta 2 servicii si 3 compartimente conform organjgramei, statului de
functii aprobate cu respectarea structurilor st numéarnlui de posturi previzute la art.2 $1 3 din Anexa la
Hotérarea Guvernului nr, 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile de dimensionare a
numérulei de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituires
patrimoniului §i managementul resurselor umane, cu modificérile $i completarile ulterioare.

Art. 5. Direcfia coordoneazi si controlcazs metodologic  activitatea  serviciilor publice
comunitare focale de eviden{’ a persoanelor st oficiilor de stare civild din cadrul Judefului Gorj.

Art. 6. Directia este condusi de un director executiv a cdrui numire si eliberare din functie se
face, In conditiile legii, prin hotdrire a Congilivlui J udetean Gorj, cu avizul Directiei pentro Evidenja
Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date.

Art. 7. In indeplinirea prerogativelor sale, Direclia coopereazd cu celelulte strucluri ale
consiliilor locale din judef, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relajii de colahorare cu
autoritifile publice, agenyi economici, precum §i cu persoane fizice, pe probleme de interes comu,
potrivit prevederitor actelor normative tn vigoare,

CAPITOLYUL I
ORGANIZAREA DIRECTIEI

Art. 8. Structura organizatorica a Direcfiei Cornunitare Judejene de Evidentd a Persoanclor
Gorj, stabilitd prin hotdrdre a Consilivlui Tudetean Gorj, cu avizul Ministerului Afacerilor Interne -
Directia pentru Evidenla Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date este urmitoarea
a} Director executiv;
b} Serviciul de evidenta a persoanelor:
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I. Compartimentul regim eviden(a;
2, Compartimentul ghiseu unic:
3. Compartimentul informatici,
¢) Compartimentul stare civila:
d) Compartimentu] resurse umene:
e} Compartimentul juridic si contencios:
£) Serviciul financiar-contebilitate:
I. Compartimentul financiar-contabilitate;
2. Compartimentu] achizifii publice;
3. Compartimentul administrativ.

Art. 9. Activitatea desfisuratd de citre structurile Directiel, in vederea atingerii obiectivelor
propuse, are la bazd relafii de avtoritate (jerarhice, lunctionale), de cooperare si de control, potrivit
atribufiilor stabilite pentru fiecare serviciu $i compartiment in parte,

Art. 10. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directici Comunitare
ludetene de Evidentd a Perscanelor Gorj si structurile subordonate acesteia, in scopul organizirii,
menfinerii i perfectiondrii starii de functionalitale a Directici. Acelagi tip de relajie se stabileste Tntre
seful de serviciu si perscnalul subordonat acestuia,

(2) In cadrul serviciului sunt organizate compartimente. In cadrul compartimentelor se stabilesc
relajii de autoritate funcfionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structurd, fn vederea Indrumdrii si apliciirii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si obiectivele
propuse, a aclivilitii acestora §i a repartizirii sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare $i asigurdrii
unitdii de actiune fn tndeplinirea obiectivelor,

Art, 11, Intre structurile Directiei se stabilesc relaii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor
specifice i Tn vederea integririi obiectivelor in ansamblul atributiilor Directiei.

Art. 12, La nivelul Direcliei, activitatea de control $i coordonare este atributul directorujui
executiv si se realizeazi direct ori prin intermediul sefulul structurii functionale. De asemenea, Tn
aclivitatea de control, pe linii specifice de muncd, conducerea Direcfiei poate utiliza si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL 11
ATRIBUTIILE DIRECTIRY
Art. 13. Directia Comunitarit Judeteani de Lvidentd a Persoanelor Gorj are urmatoarele atribu it

principale:

a) actualizeazd Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

b) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populajiei date necesare
pentru actualizarea Registruivi najional de eviden{a a persoanelor;

¢) utilizeazd si valorificd Registrul Nalional de Evidents a Persoanelor;

d) coordoneazi si controleazit metodologic activitalea serviciilor publice comunitare locale
de eviden(a a persoanelor si a oficiilor de stare civild din judet;

e) coordoneazi si controleazi modul de gestionare si Tntocmire a actelor de stare civild;

) asigura aprovizionarea materialelor de stare eivili cu regim special i distribuirea

acestora la SPCLEP-uriie si oficiile de stare civili din judet;

g} aprovizioneuazés serviciile publice comunitare jocale de evidentd a persoanelor si oficiile
de stare civild cu imprimatele necesare desfaguriirii activititii, distribuite de ciitre Direc{ia

pentru Evidenfa Persounelor si Administrarea Bazelor de Date;

h) monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniu
asigurdrii protectici datelor releritoare lu persouni;

1) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitagij proprit;

D line evidenta st pastreazi registrele de stare civild, exemplarul 2, si efectueazi mentiuni
pe acestea, conform comunicarilor primite:

k} respecta legislagia in vigoare referitoare la mantagementul calitifii, precum si prevederile
standardului SR EN ISO 9001 implementat la nivelul Directiei Comunitare Judelene de Tvident a
Persounclor Gorj;
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I pestioneazd informatil nesecrete. confideniinle $i secrete de serviciu cu respectarea
prevederilor legale cu privire Ja protectia acestora;

m) asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmdreste rezolvarea acestora in
termentl legal;

n} asigurd pastrarea si gestionarea registrelor de stare civild, exemplarul 2 primite de |2
oficiile de stare civild locale, asiguriind securitates $i conservarea acestora;

0) asigurd implementarea, aplicarea si dezvoltatea conurolulul intern managerial o
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

ny emile avize In cazul dosarelor de fnregistrare tardivi a nasterir;

q) analizeazd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativd si face propuneri de
emitere a dispozilitlor de admitere sau respingere citre Pregedintele Consiliufut Judetean Gorj;

1) eclibereuzi extrasele pentru uz oficial de pe actele de stare civila;

§) emite avize pentru dosarele dc  transcriere a certificatelor/extraselor/extraselor
multilingve de stare civila cliberate de autoritiiile striine;

1} emite avize pentru dosarele de rectificare a actelor de stare civili;

u) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementési fegale.

CAPITOLUL 1V
CONDUCEREA DIRECTIEI

Art. 14, (1) Conducerea Direcliei Comunitare Judefene de Evidentd a Persoanclor Gorj este
asiguratd de un director executiv, care reprezintd Directia In relatile cu sefii celorlalte structuri din
cadrul Congiliului Judejean Gorj, Institutiei Prefectului - Judeful Gorj, precum $i cu comandantii
unitifilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu institfiile $i organismele din afara sisternului
Ministerubui Afacerilor Interne, potrivil competentelor legale.

(2) Directorul executiv are obligafia de a lua masugi pentru Imbunétafirea activitdfilor ce intri Tn
sfera su de compelentd, iar In exercitarea atributiilor ce §i tevin emite dispozifii, In conditiile legii.

(3) Directorul execuilv indeplineste funciia de ordonator tertiar de credite.

(4) Conducered serviciilor din cadrul Direcfiel este asiguratii de citre sefii de serviciu, numifi in
functic tn conformitate cu conditile legii, iar coordonarea compartimentelor este asiguratd citre
coordonaterii de compartiment, numisi prin dispozifie de citre directorul executiv.

Art. 15. In condigiile legii si ale reglementiirilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa personahuilui din subordine.

Art. 16. Directoru]l executiv al Direcfiet tispunde in fata Consiliului Judetean Gorj pentru
Intreaga activitate pe care o desfagoard.

Art. 17, Sefii structurilor din cadrul Directiei raspund de ntreaga activilate pe care o
desfisoard, In faja directorului executiv.

CAPITOLUL V
ATRIBUTHLE STRUCTURILOR DIRECTIEIL

SECTIUNEA I
SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 18. (1) Serviciul de evidenid a persomnclor este condus de un gef de serviciu care gi
desfasoard activitatea in subordinea directorufui executiv si rdspunde de coordonarea §i controlul
compartimentelor subordonate:

1. Compartimeniul regim evidentd,
2. Cowpartimentul ghiseu unic;
3. Compartimentul informatici.

(2) Serviciul de evidentd a persoanelor exercitd urmdroarele atribuiii principale:

2) coordoneazd si controleazii metodologic activitatea servicitlor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor privind eliberarca sctelor de identitate, Inscrierea jn actul de identitate a
mentiunii privind stahilirea resedintel, precum i privind eliberarea altor documente in sistem de ghigeu




vnic, in scopul asigurdrii unui mod unitar de aplicare a prevederilor lepale care reglementeazd aceste
aclivitd;

by asigurd indrumarea de specialitate pentru serviciile publice comunitare locale de cvidentd a
persoanelor, comunicdnd raspunsul la solicitiirile de puncte de vedere formulate de ctre aceste servicii;

c) monitorizeazd activilatea de eliberare 2 actelor de identitate desfHsurali de serviciile publice
comunitare locale de evidentdh a perscanelor, In scopul identificirii cauzelor sau conditiilor care pot
favoriza ori determina eliberarca actelor de identitate ca urmare a declindrii unei identitafi false, pentru
prevenirea acestor situafii; :

d) coordoncazil organizared, conservarca sioexploatarea evidenielor manuvale, definute de
serviciile publice comunitare locale de evidentdl a persoanelor, in conformitate cu prevederile legale,
ordineie si instructiunile care reglementeazd scest domeniu;

e) asigurd emiterea actelor de identitate;

f) coordoneaz i monitorizeazd activitatea serviciilor publice comunitare locule de evidentd a
persoancior pe finia stabilirli domiciliului Tn Roménia a cetilenilor roméni originari din Republica
Moldova g1 Ucraina si Intocmeste periodic analiza activildtilor desfdsurate, pe care o transmite la
Directlia pentru Evidenta Persoanelor si Administrares Bazelor de Date;

g coordoneazd gi monitorizeazd activitatea de punere in legalitate cu acle de identitate a
cetatentlor romani apartinind rminoritdtii romilor;

hy coordoneazd si monitorizeazd activititile privind eliberarea actelor de identitate/ Thscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei Tn actele de identitate privind persoanele aflate in institutii de
ocrotire/centre de servicii sociale, precum si persoanele internate In unititi sanitare;

i} colaboreazd cu Directia Generalad de Asistentd Sociald gi Protectia Copilului Gorf §i cu
unitdlile sanitare i de protectie sociald de pe raza judetulni Tn vederea punerii in legalitate a
persoanclor fard documente de identitate;

i} analizeazd, centralizeazd, intocmeste i transmite la Direcfia pentro Evidenta Persoanelor i
Administrarea Bazelor de Date, periodic, situatiile statistice gi rapoartele de analizé privind aclivititile
desfisurate de cétre serviciile publice comunitare jocale de eviden(s a persoanelor;

k) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persovanclor;

) utilizeazd i valorifica Registral National de Evidentd a Persoanelor;

m) furnizeaza, In cadrul Sistemulul National Informatic de Evidentd a Persoanclor, date
necesare pentri actualizares Registrului National de Evidentd a Persoanelor;

n) rdspunde de corectitudines datelor preluale din comunicirile auvtorttdtilor sau institugiilor
prevazute de fege si Inscrise in Registrul National de Evidenta a Persounelor:

o) efectuenzi verificdri Tn Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrald a
Persoanclor (REN - FEC) si tn evidentele munuale (F.E.L.) pentru identificarea unor persoape, in
vederea indeplinirii atributiilor legale ce 1 revin potrivit legii;

Py colaboreazd cu Biroul Judefean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenfa
Persoanelor Gorj, Tn vederea asigurdrii calitagit datelor preluate Tn Registrul National de Evidenid a
Persoanelor de célre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

q) furnizeazd, Tn condifiille legii, datele de identificare si de adresd ale persoanei citre
autorititile gi institutiile publice centrale, judefene si locale, cu respectarea prevederilor legale;

ry gestioneazd date cu caracter personal, informalii nesecrete, confidentiale §i secrete de
serviciu cu respectarea prevederilor legale cu privire [a proteciia acestory;

$) monilorizeaza si controleazd modul de respectare de clitre structurile de evidenid a
persoanclor a prevederilor legale fn domeniul asiguririi protectiel datelor referitoare la persoand;

t) fntocmeste anval necesarul de imprimate necesare activi(itii de evidentd a persoanelor pentru
amil urmilor si ridicd de la Directia pentru Evidenta Perscanelor si Administrarea Bazelor de Duate
aceste imprimale, pe care le distribuie apoi serviciilor publice comumnitare locale de evidentd a
persoanelor din judet;

u) formuleazi propuneri, pe baza concluzilior rezultate din activitatea structurilor focale, pentru
Tribundtatives muncii, completarea si modificarea metodologiilor de fucru, extinderea ori restringerea
uner sfere de activitate:

v} oferd informalii de specialitate, In cadrul programului de relafii cu publicul;

wila solicitarea autorititilor locale, desermneazd un reprezentant penfru a participa la
concursurile penfru ocuparea posturitor vacante din specialitatea evidenia persoanelor,
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x) organizeaza activititile de formare $i pregiilire profesionald a personalulul sexviciifor publice
comunitare locale de evidentd a persounclor, Intocmind documentatia specifici;

y) coordoneazil activitatea de Infifntare a noilor servicii publice comunitare locale de evidenid a
persoanelor,

z) coordoneazd activitdjile privind rearondarea unor unititi administrativ-leritoriale de la un
serviciu public comunitar local de evideni{d « persoanclor la altul;

da) asigurd instruirea lucrétorilor nou-incadrali in scopul dobandirii cunostintelor pe linia
evidenlel persoanelor si actualizarii Registrufui National de Evidentd a Persoanelor, potrivit
indrumdérilor Directiei pentru Bvidenta Persoanelor si Admiinistrared Bazelor de Date:

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

ce) fine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

dd) constatid contraventii §i aplicd sanctiuni, potrivit legit;

ee) indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidenld a persoanelor, reglementate prin
acte normative;

ff) duce Ta indeplinire §i alte sarcini stabilite de directoru] execuliv.

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA

Art. 19. Compartimentul regim evidentd este subordonat sefului de serviciu 81 exercitd
urmétoarele atribufii principale:

a) coordoneazd $i controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor privind eliberarea actelor de identitate, fnscricrea fn actul de identitate a
mentiunii privind stabilirea regedintei, precum si privind eliberarea altor documente Tn sistem de ghisen
unie, in scopul asigurdrii vrui mod unitar de aplicare a prevederilor legale care reglementeazi aceste
activitig;

b) asigurd Indrumarea de specialitate pentru serviciite publice comunitare locule de evidenti a
persoanelor pe linia eviden(ei persoanelor, comunicind rispunsul la solicitdrile de puncte de vedere
formulate de citre aceste servicii;

¢} asigurd desfasurarea convocarilor metodologice trimestriale pe linia evideniel persoanelor cu
personalut servictilor publice comunitare focale de evidentd a persoanelor din judet;

d} primeste cererile si documentele necesare, preia imaginea cetitenilor, actualizeazi Registrul
Nagional de Eviden{i a Persoanelor si elibereazi actele de identitate titularilor, pentru testarea si
urmdrirea functiondrit aplicatitlor tnformatice, pentru solufionarea unor cazuri deosebite, precumn si
pentru sprijinirea structurilor cu atributii i domeniul ordinii publice si sigurantei nafionale in
activitatea specifica;

¢) desfagoard activititi de pregitire profesionali a personalului nou-angajut fn  cadrul
structurilor de eviden{a a persoanelor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanclor, in urmitoarele dowmenii: evidenta persoanelor, utilizarea aplicajiflor informatice de
actualizare a Registrului National de Eviden{d a Persoanelor, prelucrarca datelor cu caracter personal,
protectia informatiilor clasificate, secretariat;

f) asigurk misurile necesare conservarii s exploatirii evidentelor mianuale, detinute de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a perscanelor, in conformitate cu prevederile legale si
regiementérile speciale Tn acest domeniy;

g} solufioneazd cererile cetitenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public, precum
$1 petitiile repartizate spre solutionare;

h) colaboreazid cu structurile subordenate Inspectoratului General al Politiei Romine, precumm §i
cu alte stracturi ale Ministerutui Afacerilor Interne pentru realizarea atibufiilor comune;

i) analizeazd, centralizeazd, fntocmeste si transmite la Directia pentru Evidenja Persounelor i
Administrarea Bazelor de Date. periodic, situatiile statistice si rapoartele de analizd privind activitigile
desfasurate de cltre serviciile publice comunitare locale de cvidentd 4 persouneloy:

13 primesle si transmite citre Directia pentru Evidenia Persoanelor st Administrares Bazelor de
Date cererile pentr eliberarea Certificatuiui privind domiciliul fnregisirat tn Registrul National de
Evidentd a Perseanclor:




k) actualizeaza Registrul Natioval de Tividentd a Persoanelor cu informatiile pretuate din
comunicirile autoritifilor competente;

[} Tntocrneste si transmite clitre Directia pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor
de Date comunicari privind Sistemul Informatic National de Semnaléri;

m)verifici conditiile Tn care s-au eliberat actele de identitale ca urmare a declindrii unei
identitdli false gi propune masuri In domeniul prevenirii acestor situatii;

n) desfagoard activitdtile n scopul solutiondrii cazurilor de coduri numerice perseanale atribuite
sau fnscrise gresit §i comunica structurii de stare civild codul numeric personal care va fi utilizat de
titularuf datelor de stare civild;

0) constatd contraventii si aplics sanctiuni, potrivit legii;

p) formuleaz& propuneri pentru modernizarea aplicajiilor informatice, precum i pentiu
reducerea intervalului de imp necesar eliberdrii actelor de identitate, in scopul eliminrii birocratiei si
optimizarii relatiel cu publicul;

q) duce la Tndeplinire si alfe sarcini stabilite de seful de serviciu.

COMPARTIMENTUL GHISEU UNIC

Art. 20. Compartimentul ghiseu  unic este subordonal sefului de serviciu s exercit
urmatourele atributit principale:

a) coordoneaza si controleazd metodologic aclivitatea de primire a cererilor si de efiberare 4
documentelor, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor,

b) colaboreazd ca  structurile subordonate  Directiei  pentru  Evidemia  Persoanelor 5i
Administrarea Bazelor de Date, Directiei Generale de Pasapoarte, Direcfiet Regim Permise de
Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune gi In scopul optimizirii
activitdfii specifice;

¢) actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor cu informatii preluate din
comunicirile autoritdfilor compeiente;

d) formuleazd  propuneri  pentru  Imbundtitirea muncii, complelarea $1  modificarea
metodologiitor de fucru, extinderea orj restringerea unor sfere de activitate;

¢} tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare i verificd modul de folosire a acestora:

f) organizeazd §i asigurd primirea, Tnregistrarea lucrarilor destinate D.C.J.E.P. Gorj, precum si
expedierea corespondentei, conform reglementérilor In vigoare,

g) duce la indeplinire §i alte sarcini stabilite de seful de serviciu,

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Art. 21, Compartimentul informatick este  subordonat sefului de serviciu  si exercitd
urmétoarele  atribufii principale:

a) coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanclor de actualizare a Registrului Nagional de Evidentd a Persoanelor;

b) desfisoard activitdti in scopul asigurdrii coerentel datelor din Registrul Nalional de Eviden(a
a Persoanelor;

¢) actvalizeazd Registrul National de BEvidentd a Persoanelor cu in formagiile prefuate din
comunicirile autoritdfilor competente;

d) monitorizeaza conectarea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor la
Reteaua de Comunicaiil Voce - Dale a Ministerulut Afacerilor Interne:

e) colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministeruiui Afaceriior Interne, in vederea asiguriiii utilizziii datelor in conformitate cu prevederile
tegale;

0 asigurd wehnoredactarea Tn format electronic @ situadiifor statistice, analizelor periodice
Intocmite Ta nivelul Serviciului de evidentd a persoaneior;

g) executd aclivitd]i pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare:

h) evidenfinzi incidentele de aplicatic si le solutioneazd pe cele referitoare la hardware si sistem
de operare;
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i) participa la operatii de instalure a sistemelor de operare a software-ului de baza §i de aplicatie
pe echipamentele de calcul care compun sisteraul informatic local, mmpreund cu specialisti Biroul
Tudetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Gorj;

§) astgurd inlocuirea sau eventual depanarea echipamentefor de caleul prin firme de service;

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

1) formuleazi propuneri peotru imbundtitivea munct, modificarea metodologiilor de Jucru;

m) indeplineste si alte atributii privind actualizarea Registrului National de Evidend a
Persoanelor, reglementate prin acie normative;

n) implemenieaza la nivelul statitlor de lucru misurile de securitate transmise de cétre Direciia
pentru Bvidenta Persoanelor $i Adminisirarea Bazelor de Date;

o) desfigoard activititi de Intretinere preventivi a echipamentelor informatice aflate In
exploatarea Serviciului de evidenti a persoanclor;

p) duce la indeplinire i alte sarcini stabilite de seful de servici,

SECTIUNEA IT 5
COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 22. Compartimentul stare civild, f51 desfagoard activitatea in subordinea directorului
execully  si exercitd urmitoarele atribufii principale:

a) tndrumi si controleazd, conform prevederilor legale, Tnureaga activitale de stare civild din
judet desfaguratd de ciftre ofiterii de stare civild delegali din cadrul serviciilor publice locale de evidenta
a persoanelor §i primdriilor;

b} controleazi metodologic, Tn baza planificirii aprobate de  conducerca Consiliului Judefean
Gorj, activilatea de Inregistrare a actelor i faptelor de stare civild, precum si modul de sclutionare a
lucririfor de stare civild, gestiunea certificatelor de stare civild, inscrierea menliunilor, efectuarea
comunicarilor previzate de sctele normative in vigoare, realizarca sarcinilor din procesele-verbale de
control anterioare, atribuirea si gestionarea codurilor numerice personale;

¢) asiguri aprovizionarea permanentd a serviciilor publice comunitare locale de evidenid a
persoanelor si oficitlor de stare civild din judef cu registre, certificale i extrase multilingve de stare
civild, precum si cu cerneali speciald, necesare desfagurdrii activitdtii acestory;

dj ntocmeste situatiile periodice privind principalele activitdfi de stare civild din judet, pe care
Je prezintd directorului executiv in vederca Inaintinii la Directia pentra Evidenta Persoanelor i
Administrares Bazelor de Date;

e) I solicitare, asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild,
la schimbarea din funciie a ofiterior de stare civild delegati sau cnd din diferite motive, ofiterul de
sture civild delegat trebuie Tnlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile, precum si pentru a participa la
concursurile de fncadrare a personalului de specialitate in domeniu] stérii civile;

fy verificd modul de ntocmire a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civild procurate
din straindtate Tn vederea emiterii avizalui prealabil;

g) verificd modul de intoemire a dosarelor de schimbare de nume pe cale administrativi pe care
la fnainteaza citre Presedintele Consiliului Judejean Tn vederea emiterii dispozigiilor;

hy verifici dosarele de rectificare a actelor de stare civild in vederea emiteril avizului prealabil
corespunzalor,

1y coluboreazi cu serviciile de politic judiciard si criminalisticd pentru clarificaren situafiel
persoanclor cu ideplitate necunoscuta;

J) organizeazd instruirea ofijerilor de stare civila de la primirii cit si de la serviciile publice
comunitare locale pentru perfeciionarea pregétinii profesionale;

k) oferd informatii de specialitate, I cadrl programului de relafii cu pu blicul:

1y gestioneazi informatil nescercte si confidentiale cu respectared prevederilor legale privind
protectia acestora,

m) sesizeszd Inspectoratul Judelean de Polibie, precum si DEPABD. cu privire la
dacumentele de stare civila cu regim special pierdute ori furate si efectueaza verificarea administrativa,
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de fond., a gestiunii certificatelor de stare civild, in cazul disparigiei in alb a unor astfel de documente de
la primérii;

ny colaboreazii cu institatiile din sistemul de sdindtate publicd si protectie sociald In vederea
nrevenirii $i combaterii abandonului copiilor In maternitdii, precum $i pentru punerea in legalitate a
persoanelor asistate $i a minorilor institujionalizati;

o) primegte si distribuie In teritoriv listele de coduri numerice precalculate ( C.N.P.) $i
controleaza modul de pastrare al acestora, precum si atribuirca si inscrierea codurilor in actele de stare
civild;

p) primeste, actualizeazh, pistreaza §i gestioneazd registrele de stare civild, exemplarul 2, de la
oficiile de stare civild locale, asigurind securitatea i conservarea acestor documente;

q) tnscrie pe marginea actelor de stare civild menfiuni privind modificdrile survenite fn statutul
civil al perscanelor;

r} intocmeste si elibereazd extrase pentru uz oficial organelor in drept care le solicitd;

s) atribuie numete de divorl In cazul divorfului pe cale administrativi, la solicitarea ofiterilor de
stare civila din judet;

t) verifici dosarele de inregistrare tardivd a nasterii In vederea emilerii avizului prealabil;

u) duce fa Indephinire §i alie sarcini stabilite de directoru] executiv.

SECTIUNEA 11
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art. 23. Compartimentul resurse umane isi desfiisoardt activitatea o subordinea directorului
executiv si exercitd urmiloarele atributii principale:

a) efaboreazi, in colaborare cu conducitorii compartimentelor de specialitate, propuneri de acte
administrative privind optimizarea structurii organizatorice (organigrami, stat de funcfii, numdr de
posturi pe structuri, transformiri de posturi, regulament de organizare si functionare); in acest sens,
realizeazd i rAspunde pentru intocmirea documentatiilor privind numirea, stabilirca drepturilor
salariale, promovarcy, transferarea, detagarea, delegarea §i eliberarca din funcfic, sanclionarea,
suspendarea, modificarea §i Tncetarea raporturilos de serviciu/raporturilor de muned, in conditiile legii,
penttu fonctionaril publici, precum si a documentatiilor similare pentru personalul contractual din
cadrul Direcliei;

b) asigurd respectarca st indeplinirea, fn condifiile legii, a procedurilor dc organizare i
desfisurare a concursurilor pentru ocuparca posturilor vacante din cadrul directiei, a concursurilor
pentru promovarea Tn funcgii ¢i gradeltrepte profesionale, precum si a celor de ocuparc a functiilor de
conducere 1 nivelul institutiet si Intocmeste documentatiile aferente si asigurd secretariatul comisiilor
de concurs $i promovare a functionarilor publici i personalului contractual;

c) asigurd conditiile pentru depunerca jurdmdntului de cdtre funcfionarii publict din cadrul
directici, in termenul fegal de la emiterea actului de numire n functia publied definitiva,

d) asigurd, cu sprijinul si avizul de legalitate al compartimentului juridic §i contencios, aplicarea
prevederilor legale Tn domeniul funciiei i funcionarului public, Incheierii contraciefor de munca si
sularizarii la nivelul Directiei; aplicd prevederile legale privind asigurarea transpareniei in exercitarea
funetitlor publice;

¢) constituie si adminisireaza baza de date privind evidenfa functiitor publice i a functionarilor
publici din cadrul Directiel;

f) eluboreazi si transmite Agentici Najionale a Functionarilor Publici, documentele necesare
avizani lunctiilor publice din cadrul Directiel;

g) solicitd avizul Directici penttu Evidenta Persoanelor gi Administrarea Bazelor de Date pentru
modificarile intervenite in organigrama, statul de functii si regulamentului de organizare §i functionare
ale instituliei, ori de ¢iite ori este nevoie, fn condifiile Jegiis

b [a propunerea sefilor de compartimente, supune spre aprobare acordarea de premiil, Sporuri i
alte drepturi salariale ori recompense de naturd materialil, in cursul anuiud, In conditiile legiy;

i} Tntocmeste adeverine de venil, adeverinje privind plata astpurdrilor sociale de sdndtate,
adeverinfe priviad deducerile Ta impozit si alte documente similare solicitate, si solulioneazit scrisori,
sestzin si petitil, la cererca celor interesatis




j) efectueazd lucririle privind evidenfa si mobilitatea personalului, Intocmirea, completareq,
pastrarea §i tinerea la zi a registruluvi electronic general de eviden{l a salariafilor tncadrati fn cadrul
directiei; stabileste vechimea iIn muncél $i vechimea fn specialitatea studiilor necesare exercitinii
funciiei, pe baza datelor Inregistrale; intocmeste §i completeazét note de lichidare ls Tncetarea
raporturiior serviciv/raporturilor de muncd ale salariatilor;

k) intocmeste, completeazd, gestioneuzd i actualizeazdl dosarele profesionale/personale ale
salariatilor din cadrul Directict, purtdnd rdspunderca pentru completarea §i pastrareas  acestora, in
condifiile legii: asigurd confidentialitalea datelor cu caracter personal; colaboreazd cu comisia de
disciplind i comisia paritard, constituite Ja oivelul Directiel, In vederea evideniierll respectdrii
drepturilor si obligatiilor funciionarilor publici $i personalului contractual;

1) asigord operarea in Portalul de management, gestionat de Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, a modificiirilor intervenite in structura organizatorica a institutiei, precumt si a celor ce vizeaza
situatia functionarilor publici din cadrul Direcliei;

m)asigurd punerea fn aplicare a prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese la
nivelu) Directiei;

n) formuleazd propuneri §i observafii la diverse prolecte de acle normative cu incidenfii iIn
domeniul

0) asigurd coordonarea compartimentlor de specialitate in evaluarea necesarului de formare
profesionald a personalului §i prezinid spre aprobare directoruui executiv proiectul plancloi anual de
perfectionare & personalui contractval, precum §i proicctul plapului anual de perfectionare a
functionarilor publici din cadrul institutiei; urmdireste realizarea acestora, raspunde de organizarea si
desfisurarea activitdtii de pregétire, instruire si perfectionare a personalului din cadrul institutiei, in
conditiile legii;

p) acordd sprijin $i indrumare celor care au calitatea de evaluator, in condifiile legii, la realizarea
procedurii de evaluare a personaluhii din subordine si folocmirea rapoartelor si fiselor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si personalolui contractual, pe care le
pastreazd la dosarele profesionale; urmireste indeplinirea acestor atributii de ciwe evaluatori,
corespunzitor structurii organizalorice aprobate, precum i a atwibufiilor privind Intocrnirea i
transmiterea de citre compartimentele functionale a formularelor Figa postului, Raport de evaluare a
performanielor profesionale individuale $i Figsa de evaluare (completate In termenul legal) pentro
personalul din cadrul instituliei $i asipord evidenta §i pistrarea lor, conform prevederilor legale:

g) elibereazé, pe baza docwmentelor arhivistice, adeverintefacte confirmative in legitura cu
drepturile salariale de care au beneficiat persoanele care au avot/au statul de salariat, conducitor de
institufii publice, §.a.;

r) raspunde de evidentierca prezentei la serviciu (condicile de prezentd) a salariatilor din cadrul
directiel, precum si fnregistririle efectuate Tn acestea (concedii odihng, concedii medicale, concedii
pentru evenimente deosebite, concedit de studil, recuperari, Tnvoiri, delegatii etc.};

s) verilicl, opereazd si centralizeazi in aplicafia informatica de salarizare, foile de prezenti ale
angajatilor institufiel, in vederea calculdrii drepturilor salariale lunare, precum i figele de prezentd ale
salariatilor;

t) efectucazd lucrdrile privind programarea st reprogramarcd  concediilor de odihna:
calculeazd indemmizatiile de concediu de odihnd i primele pentru salariafi, cuaniumul sporului pentru
conditil viitamdtoare, precum si alte drepturi salariale, previzule de lege;

u) inlocmeste §i opereazad In aplicatia informaticl, statele de salarii lonare pentru salariatii
Directiet, distinct pe compartimente de specialitate, centralizatorul, situatia recapitulativa a salariilor si
alte documente de personal;

v) procedeuzd, Tn calitate de tert poprit, la cajculul retinerilor din safariile cuvenite personalului
care Inregistreazé datorii {a unitiyi bancare, case de ajutor reciproc sau alle sume stabilite prin tithur
executorii, pe baza notificdrilor Tnregistrate la sediul institu{ier, in limitele si Tn conditiile previzute de
lege, propundnd masurt in acest sens si gestioniind informatiile la dosarul profesional/personal;

whasigurdt colaborarea cu unitdtile bancare, Tn vederea achitdrii drepturilor salariale pe card,
pentru safariaii Directiei;

X) opereard, in programul de salarii. calculul veniturilor In vederea stabilirit i calculdri
drepturilor aferente concediilor medicale primite si Inregistrate pentsu functionarii publici i personulul
contractual aflat in incapacitate temporard de muncd;
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¥} intecmeste, opercazi o aplicatia informatics $1 tramsmite, potrivit prevederilor legale in
vigodre, urmiloarele declarafii:

L. D112 - declaratie privind obligatiile de plald a contributiilor sociale, impozitalui pe venit si
evidenta nominald a persounelor asigurate;

2. D100 - declaratie privind obligatiile de platé la bugetul de star;

z) intocmegte rapoarte si situalil statistice privind numiral de posturi, categoriile de peisonal si
cagtigurile salariale;

aa) asigurd publicarea §i actualizarea datelor si informatiilor publice gestionate In cadrul acestui
compartiment de specialitate, pe site-ului Di recliel;

bb) duce 1z Indeplinire si alte sarcini stabilite de directorl executiv.

SECTIUNEA IV
COMPARTIMENTUL JURIDIC 51 CONTENCIOS

Art. 24, Compartimentul juridic si contencios Isi desfgoard activitatea n subordinea
directorului executiv si asigora indeplinirea urmatoarelor atribuiii:

a) reprezentarea Direcliei Tn fafa instanfeior judecitoresti, In toate cauzele procesuale Tn care
institutia este parte;

b) acordarea de sprijin $i asistenta juridic compartimentelor de specialitate ale Directici;

¢} acordarea de sprijin, asistenta §i consultagii juridice serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelar din judet, la cerere;

d) avizarea pentru legalitate a documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitii publice
claborate de compartimentele de specialitate ale Directiei;

e) patticiparea ca membru in comisiile de evaluare/negociere/analiza a ofertelor prezenlate in
vederea atribuirii de contracte de achizifii publice, precum st In alte comisii legal constituite, potrivit
dispozijiitor directoralui executiv si executi atributiile previizute de lege;

fy avizarea contractelor de achizifii publice incheiate de Directie, in temeiut actelor normative
incidente;

g) verificarea Indeplinirii conditiilor de legalilate (formd §i fond) ale dispozitiilor emise de
directorul executiv, precum i ale allor acte administrative emise 1n exercitarea atribufiilor Direclici;

b) urmdirirea si analizares modului de solutionare $i respectare a termenelor legale de rezolvare
a sesizérilor adresate compartimentulu, privind aspecte ce fac obiectul activitdtii acestuia;

i} urmilrirea i asigurarea respectiinii legislatiei In vigoare in Indeplinirea sarcinilor de servicin 51
colaborarea cu toate compartimentele de specialitate din cadrul Directie, in realizarea operativa,
eficientd si potrivit prevederilor ¢i termenelor legale, a atributiilor sale;

) urmiriren eficientei aplicarii reglementarilor interne Tn actvitaten de profil si face propuneri
pentru perfectionzrea acestora;

k} arhivarea documentelor realizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vipoare;

1) duce la Indeplinire si alte sarcini stabilite de directorul executiy.

SECTIUNEA V
SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art. 25. Serviciul financiar-contabiliate este organizat i funclioneazd in subordinea directoralui
exccutiv al Direcfici Comunitare Judetene de Eviden {d a Persoanelor Gorj.

Art. 26. (1) Tn realizarca obiectivelor sale, Serviciul financiar-contabiliate 1si Indeplineste
atributiile prin compartimentele din subordine, respectiv:

a) Compartimentul financiar-contahilitate;

b) Compartimentol achizitii publice;

¢} Compartimentul administrativ.

Art. 27 Serviciul financiar-contabilitate exercitd urmitoarele atributii:

a) organizeazd controlul financiar preventiv la nivelul Directiei Comunitare fudefene de
Evidentda a Persoanclor Gorj. poirivit normelor legale In vigoare, asigurdnd elaborarea, respectiv
actualizarea dispozifiilor privind deseminarca persoanelor care vor excreita conteclul. o cadrolui
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operafiunilor supuse controlului financiar preventiv si a listelor de verificare pentru fiecare tip de
operatiune; ‘

b) analizeazd i supune spre aprobare ordonatorutui de credite, propunerile privind persoanele
desemnate s& acorde viza de control financiar preventiv proprin pe baza cadrului legistativ:

¢} exercitd controlul financiar preventiv proprin prin intermediul satariatului/salariatilor
desernat/desemnati de ordonatorul de credite prin dispozitie penlru:

L. deschiderile/retragerile/repartizirile/suplimentirile de credite bugetare;

2. modificarea repartiziirii pe trimestre, pe capitole a creditelor bugetare cu aprobarea
Consilinlui Judejean;

3. efectuarea virdrilor de credite bugetare de la un capitol la alt capitol al clasificagiel
bugetare. intre subdiviziuni ale clasificatiei bugetare in cadrul aceluiasi capitol,
precum si intre programe; '

4. loule operaginnile si documentele din care derivii drepturi sau obligatii patrimoniale
intre Directia Comunitard fudeteand de Evidentd a Persoanelor Gorj si alte persoane
fizice sau juridice, precum i asupra folosirii fondurilor banesti prevazute in buget, in
baza documentelor justificative Insofitoare corespunzatoare, semnate n prealabil de
cltre directorul executiv, acie din care rezultd ci operapiunile sunt necesare, oportune
si legale;

d) Intocmeste Registrul de evidentd a operafivailor supuse vizei controlului financiar preventiy
propriu.

¢) colaboreaza cu Compartimentul de audit public al Consilinlui Judetean Gorj, precum §i cu
organele de control ale Curfii de Conturi, punind la dispozifie documentele supuse controlului si
mtocmind simatiile solicitate de acestia tn timpul misiunilor:

f) raspunde in fatu institutiifor §i serviciilor care exercitd drept de control sau audit la probleme
ce intrdl in aria sa de competentd;

g) pastredza gi arhiveazi lucririle, potrivit Nomenclaterului de documente referitoare la fondul
arhivistic, aprobat prin ordin al ministrului finantelor publice.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABILITATE

Art. 28, (1) Atributii in domeniul planificarii bugetare:

a) fundamenteazd §i claboreaza proiectul bugetului pentru Direcfia Comunitard Judejeand de
Evidentd a Persoanetor Gorj n baza fundamentirilor primite cu fncadrarea in limita creditelor bugetare;

b} urmdreste respectarea celor patru principii fundamentale ale dreptufui bugetar (unitate,
universalitute, specializare, anualitate), precum $i u principiilor exactitatit bugetare, echilibrului, unitagii
monetare, bunet gestiuni financiare §i transparentei;

e) efectucazd sinteze si analize privind finantarea activititilor cuprinse in programele si
proleciele aprobate de conducersa Directiei Comunitare Judefene de Evidentd a Persoanelor Gory;

d) dupd aprobarea legii bugetare anuale, tnainteaza Consiliului Judejean Gorj, pentru aprobare,
propunerea repartizarii pe trimestre a bugetului;

e) intocmeste proiectul de rectificare a bugetulni; dupa aprobarea actului normativ de rectificare
bugetard, analizeazd gradul de utilizare al creditelor bugetare aprobate prin bugetul inftial, de finangare
a obicctivelor ce urmeazi a se derula pAnd la Inchiderea exercifiului bugetar §i propune spre aprobare
ordonatorului de credite, modificarea filelor de buget cu fncadrarea T noua Himiti bu getard;

f} In scopul eficientizérii exccutiei bugetare, efectueazd virdrt de credite, in limita fondurilor
bugetare aprobate. fo conformitate cu art. 47 din Legea nr. 500/2002 privind finaniele publice cu
modificarile $i completirile ulterivare, modificind corespunzitor si filele de buget.

(2) Atributii referitoare la deschiderea de credite:

a) Intocmeste propunerile privind cererile de deschidere de credite, repartizeazd creditele
bugetare pe capitole gi titfori de cheltuieli, asiguriind totodatd urmarirea si Tucadrarea cheltuielilor in
Himita gi stroctura aprobaté prin buget;

D) Tnainteazd spre vizare persoanel cu atributii privind controlul financiar preventiy propriu i
apol, spre aprobare ordonatoralui de credite, potrivit legii, alocarea creditelor bugetare i a celorfalte
resurse financiare aie Directic: Comunitare Judefene de Evidentd u Persoanelor Gorj,
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(3) Arributii T domeniul execufiel bugetare:

a) monitorizeazd execulia bugetard pe structura clasificatici bugetare (capitole, titluri, articofe si
alineate) a Directiei Comunitare Judetene de Eviden{i a Persoanelor Gorj, propunind retragerea
creditelor bugetare deschise §i neutilizate, In vederea realizarii indicatorilor economici/bugetari;

D) asigurd relajiile funcionale cu Trezoreria Municipiului Tg-Jiu $i contabifitatea publicd in
vedered efectudrii punctajului disponibilitatiior banesti existente In conturile sale;

¢) trimestrial/anual verifich, cu ocazia prezentirii situatiilor financiare a executiei bugetului,
incadrarea in limitele creditelor hugetare aprobate gi repartizate pe trimestre;

d) avizeazii documentele privind angajarea, lichidarea. ordonanfarea cheluielilor la rubrica
SLompartimentul de contabilitate”, in limita §1 pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare,

(4) Arribugti in domeniul corrabil [HHii:

a) orgunizeazd §i conduce evidenta contabili conform Legii nr. 82/1991 a contabilitagii,
republicatd, (4}, cu modificarile st completarile ulterioare s1 a4 Ordinufui ministrului {inantelor publice
nr. 191772005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
Ingtitutiifor, cu modificirile si completdrile ulterioare;

b) orgunizeaza i conduce contabilitatea pe baza de angajamente conform Legii nr. 500/2002
privind finanfele publice en modificarile g completirile ulterioare si a Ordinului ministrului Finanjelor
Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind  angajarea, lichidareq,
ordonaniarea $i pfata cheltuielilor institutitlor publice, precom si organizarea, evidenfa si raportarea
angajamentelor bugetare, cu modificirile g1 completdrile ulterioare;

¢} asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea
si utilizarea documentelor justificative si contabile penlru toate operatiunile patrimoniale §i
Inregistrares for in contabilitate:

d) réspunde de {inerea corectd si la zi 4 eviden{ei financiar - contabile, conform prevederilor
legii contabilitdfii i planului de conturi aprobat pentru institufiile publice si a Normelor metodologice
de aplicarce a acestora;

¢} verificd documentele justificative primite §i Intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile econcmico-financiare:

£) asigurd evidenta contabila a debitorilor st colaboreazd cu compartimentul juridic si contencios
pentru recuperarca creantelor exigibile:

g) asigurd  evidenta contabild u  imobilizarilor necorporale, imobilizarilor corporale,
imobilizaritor in curs i u imobilizarilor financiare;

b} asigurd evidenta contabild a materialelor si a obiectelor de inventar:

i) asigurdl evidenta contabils a furnizorilor;

1) asigurd evidenfa contabild a drepturifor de personal si a drepturilor asimilate;

k) asigurd evidenfa contahili a datoriilor citre bugetul de stat, bugetal asiguririlor sociale de
stal;

[) asiguri evidenta contabild a conturilor de trezorerie st a celor deschise In biincile comerciale;

m) asigurd evidena rezaltatului patrimonial;

n) raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii: Registrul Jurnal, Registrul Inventar,
Cartea Mare;

0) intocmeste siluajia cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal, Intocmeste
raportirile financiare lunare pentru Directia Comunitard J udefeana de Evidenta a Persoanelor Gorj;

p) intocmeste si depune situalii financiare fy sistemul Forexebug si efectucazii operagiunile
impuse de aplicatia Control Angajamente Bu getare.

(8} Atribulii referitoare la evidenta parrimoniului.

a) organizeazd §i efectueazd operativnile previzute de lege privind evidenia contabild a
patrimoniului Directiei Comunitare Judejene de Evidentd a Persoanelor Gorj;

b) asigurd evidenja bunurilor de orice fel aflaie Tn patrimoniul propriv, pe Intreaga doratd de
viald a acestorz pentru a oferi informaiii necesare fundamentirii deciziilor de nlocuire, reparare,
reconditiondre. scoatere din folosinti, declasare, casare, transfer, cedare fard platd, precum si a allor
decizii privind exploatarea lor;




¢} indrumd §i controleaza activitatea de inventariere » pattimoniului aflat In folosinta D.C.J.E.P.
in cazul preludirii sau transferului de active ‘ixe efectueazi inregistrarea in contabilitate Tn baza
documentelor justificative previzute de actele normative in vigoare;

d)  analizeaza  §i avizeazd propuncrile  fdcute  de  comisia  de  inventariere
privind scoaterea din funciiune a unor mijloace fixe, casarea §i declasarea acestora $1 a altor bunuri
tmatertale fard migcare, potrivil reglementarilor in vigoare;

f) efectueazi operatiunile de Inregistrare in contabilitate, referitoare la transferul say cedarea
cétre alte instilufii a bunurilor mentionate fa alineatul precedent.

(6) Airibulit referitoare la situatiile financiare:

a) organizeazd evidenfa sinteticd si analiticd, intocmeste balante de verificare lunare, pestru
activitatea proprie, §i raspunde pentru corectitudinea datelor §nscrise In situatiile contabile;

b) intoccmeste situatiile financiare trimestriale §i anuale pentry activitatea Directiei Comunitare
ludetene de Evidentd a Persoanelor Gorj;

¢} Tntoemeste Situatia privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

d) vizeazh la Trezorerie situafiile financiare trimestriale $i anuale i le Thainteazi $pre aprobare
ordonatorului principal de credite,

(7Y Atribufii referitoare la Jormarea, administrarea, angajarea gi utilizarea fondurilor publice
alocute:

a) electueazd piati din creditele hugeiare, in limita §1 pe struclura bugetului aprobat, dupd ce au
fost angajate, lichidate si ordonanfale de ordonatorul de credite;

b} asigurdi plata drepturilor salariale §1 a allor drepturi de naturd salariala;

¢) asigurd, n limita bugetului aprobal, fondurile necesare pentru deplasérile Tn {ard pentru
personal, fn interesul serviciului, pe baza ordinelor de deplasare prezentate cu respectarca prevederilor
legale tn vigoare; fine evidenta operativd a acestora si verilicd deconturile, conform reglementaritor in
vigoare, urmirind incadrarea in cheltuiclile aprobate prin buget;

d) Tntocmeste, pentru deplasdrile fn fard, documentele de platd, pe baza ordinelor aprobate de
ordonatorul principal de credite:

e) respectd nivelul baremurilor prevazute de reglementdrile Tn vigoare, verificd deconturile
prezentate si urmdregte restituirea sumelor neotifizate la casieria institutiel si reconstituirea fondurilor
respective;

£) asigurd decontarea la timp $i in conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fafd de
furnizorii de bunuri si prestatorii de servicil,

(8) Arribulli referitoare la activitatea de casierie:

4) organizeazi activitatea casieriei, In conformitate cu prevederile legale;

b) ia mésuri pentrir efectuarea tuturor pltilor In numerar, precum i efectuarea operatiunilor
curente cu Administratia Judeteand a Finantelor Publice ~ Activitates de Trezorerie si Contabililate
Publicd a municipiului Tg-Jiu.

(9) Atribugii referitoare la salarizare:

a) fundamenteazd proiectul de buget pentru asi gurarea fondurilor necesare pentru plata
drepturilor de personal, in colaborare cu comparlimentul resurse umane;

b) asigurd respectarea prevederilor legale Tn vigoare privind acordarea drepturilor salariale
pentru salariati, avind la baza statele de Tunctii;

¢} raspunde de aplicarea dispozitiilor privind incadrarea, promovarea, sanctionarea si desfacerea
contractelor de munci pentru personalul Directiei Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor
Goj;

¢) rdspunde de legalitatea si realitatea datelor Inscrise Tn statele de plati;

¢) calculeazdi si Intocmeste state de platd pentru membrii Cormisiilor de concurs, pentru membrij
Comisier de disciplind In conformitate cu prevederile legale aflate in vigoare;

f) urmaregte angajarea, Jichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de personal pentru Direciia
Comunitard Judeteani de Evidentd a Persoanelor Gorj, potrivit Legii finantelor publice nr. S00/2002 cy
modilicirile §i completarile ulterioare:

g) stabileste si efecrueazdl varsamintele la bugetul statulul, bugetul asigurriloy sociale de stat,
bugetul asigurarilor de sanatate in termencle previzute de lege;

hy colaboreazd cu compartimentele de specialitate 1a elaborarea §1 avizarca actelor normative i a
celorlalte documente privind deepturile de personal pentru personalul Directiei Comunitare Judejene de
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Eviden{d a Persoanclor Gorj, determinate de aplicarea actelor normative privind cresterile salariale
acordate {majorari, indexari).

COMPARTIMENTUL ACHTZITI PUBLICE

Art. 29. Compartimentul achizifii publice este subordonat sefulol de serviciu si cxercita
urmatoarele atributii:

(1) Atributii in domeninl achizifiilor publice:

a) primeste §i centralizeazi solicitdrile serviciilor si celorlalte compartimente din cadrul
Directiei Comunitare Judetene de Evidenta a Persoanelor Gorj, in vederes elaborarii Programului anual
al achizifiilor publice;

D) claboreaza si supune aprobarii, progranml anual al achiziiilor publice, tntocmit pe baza
necesitatilor §i prioritifilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul instilutiei;

¢) opercazd toate modificirile survenite tn programul anual al achizitiilor publice;

d} efectucazii estimdri pentrn proicctul de buget;

e) efectucaza cercetdri de piatd si eslimari pentra achizifii publice de produse, scrvicii san
lucrisi;

£} initiaza, deruleazd $i {inalizcazd proceduri de achizifie publicd, inclusiv achizitii directe $i
fntocmeste toate documentele necesare in acest sens, cu respectarea reglementirilor in vigoare;

£) participd in comisiile de evaluare/negociere a contractelor de achizifie publicd;

) eluboreazid sau, dupd caz, coordoneazi aclivitaica de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, In  cazul organizirii unui concurs de solufii, a documentatiel de concurs;

i} indeplineste obligatiile referitoare Ia publicilate, astfe]l cum sunt acesten previzute de
legislatia tn domeniul achizifiilor publice:

J) aplict §i finalizeazd procedurife de atribuire a acordurilor cadru sau contractelor de servicii,
furnizare sau lucrari;

K} constituie si pastrenzd dosarul achizitiei publice;

1) asigurd secretariatul comisiei de evaluare a procedurilor de achizitie publica;

m} asigurd reprezentarea serviciului in cadrul comisiel de evaluare a procedurilor de achizitie
publici;

n) Intocmesgte §i frapsmite documente constatatoare citre operatorii economici si Autoritatea
Nationald pentru Reglementareu si Monitorizarea Achizijiilor Publice;

o) intocmeste lucrdri de sintezd, studiu si analiza, n legdturd cu problemele din sfern de
competenti;

pj asigurd participarea Tn diferite colective de lucru constituite la nivelul Directiei Comunitare
Tudetene de Evident a Persoanelor Gorj, conform dispozitiilor conducerii directiei:

q) Incheie contractele de achizitie i urmareste deruiarea unei parti din conlractele incheiate;

r) rispunde la orice alte sarcini suplimentare dispuse de conducere, conform competenielor;

(2) Atribuwgii tn domeniul derudiirii contractelor:

aj desfiigoard activitafi legate de derularea contractului de relefonic fix&: instaldri, desfiingar,
mutdr, tnlocuiri aparate, deranjamente circuite (directe, tru nchivsi, interioare, ete);

b} deruleazd contractele de furnizare utilitati, prestari servicii, Intrefinere, revizii, reparaii,
lucrdri, pentru bunurile aflate in administrarea sau proprietatea Direcfiei Comunitare Judejene de
Eviden{d a Persoanelor Gorj;

¢) deruleazil contractele de utilitali (api-canal, energie electricd, energie termica, elc);

d} Intocmesgte documentele conform Ordinului ministenlui finantelor publice nr. 1792/2002 cu
modificrile si completarile ulterioare si nr. 923/2014 cu modificirile completiirile ulterioare, pe linie
de derulare contracte (Propuneri de angajure a unor cheltuieli, Angajamente bugetare, Ordonantiri de
platd, Liste de verificare, adrese de fnaintare citre Serviciul Contabilitate);

e) transmite fngtiingiei citre Serviciul Contabilitale privind serviciile prestate, bunurile lHvrate
ale cliror fucturi nu au fost piitite.

(3) Arributiil in domeninl irvestitiilor.

4) enordoneszd metodologic activitatea de programare §1 executare a nvestijiilor pentrn Direciia
Comunitard Judefeand de Evidenti a Persoanelor Garj;
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b) prioritizeazd obicctivele de investitii publice finanfate total sau parial de la buget, respectind

urmaroarele etape:

L. reanalizarea proicetelor de investitii aflate Tn cors de executie;

2. supunerea spre aprobare a actualizdrii valorilor [jecsrui obiectiv de investifii nou sau
continuare;

3. cvalucuzi si selecteazi obiectivele de investifii publice in vederea includerii acestora Tn
Programul de investitii publice, pentru Direcfia Comunitard Judefeans de Eviden{a 4 Persoanelor Gorj,
pe baza Notelor de fundamentare (avizirilor) ordonatorului de credite Tn vederea includerii acestora n
bugetul anual;

¢) elaboreazd §i prezinti conducerii, avizul peatru Tnaintarea spre aprobare, potrivit legii, a
documenta(iilor tehnico - economice aferente mvestifiilor publice;

d) analizeazd, elaboreazii si supune aprobirii ordonatorului de credite propunerile privind
modificarea indicatorilor tchnico - economic aprobafi, pentru obiectivele de investitii aflate in
derulare, atunci clind conditiile concrete prezentate o impun;

e) analizeazd solicitarile de modificare n listele de investifii anexe la bugetul anval, si propune
cu o justificare temeinicad avizarea acestor modificiri de cétre conducerea Directiei Comunitare
Fudetene de Evidentd a Persoanclor Gorj;

f} analizeaza listele cheltuielilor de investifil pentru "Alte cheltaieli de investitii”, ca anexi la
bugetul de chelftuieli &l Directiei Comunitare J udefene de Eviden(d a Persoanelor Gorj si intocmeste
lista cheltuielilor de investilii pentru "Alte cheliuiel] de investiii" si le propunc spre aprobare
ordonatorului principal de credite In imita fondurilor by gelare aprobate;

§) participa la fntocmirea proicctului de bugel, la capitolul cheltuieli de capital;

hy eclaboreazd i transmite organelor in drept informafiile statistice privind realizarea
programului de inveslifii.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 30. Compartimentul administrativ este subordonat sefului de serviciu si exerciti
urmdtoarele atribufii principale:

a) asigurd mentinerea curdfeniel gi ordinii tn clidis $i a suprafetelor aflate tn administrares
serviciului;

b) pe timp de farnd, ja masuri pentru Indepartarca zipezii, poleiului §i ghetii de pe scérile de
acces, pavimentele din jurnl eladirii, ete.:

¢} asigurd permanenta deplasarilor fn teritoriu, n conformitate co prevederile legale, cu
mijloacele de transport din dotare cu Tncadrarea In normele alocate, precum §i efectuares testirij
periodice Tn domeniu;

d} unndreste §i asigurd desfasurarea in bune conditil a activitfii de transport pentru mijloacele
din dotare;

e) pastreazd $i rispunde de cirfile tehnice ale autoturismelor din dotarea Directiei Comunitare
Judefene de Eviden{ii a Persoanelor Gorp;

f) programeazd autoturismele Ja verificarile tehnice obligalorii;

£) urmireste Incadrarea In consumurile specifice de carburanti i lubrefianfi a autotarismelor
din parcul auto propriu;

h) raspunde de echiparea autoturismelor si de starea lor (ehnicd, dolarea cu mijlouace de
masurare corespunzitoare normelor tehnice in vigoare a consumujui;

1) urmdreste rulajul cchivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrefian{ii conform
normativelor,

J) Tntocmeste grafice de reparatii §i Intrefinere curente  penfru autoturisme n functie de ki
parcursi;

&) solicitd Incheierca de asigurdn obligatorii RCA si CASCO peniru autolurismele din dotare:

1} Intoemeste foile de parcurs respectind prevederile fegale, asigurindu-se predarea la termen
catre serviciul financiar contabilitate pentru verificare si operare;

m) vaspunde de inlegritatea bunurilor (mijloace fixe, obiccte de inventar) primite spre

exploatare;
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nj asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ din documentele rezultate din activitaten
Directiei;

0) organizeuzd si asigura Intretinerea, exploatarea gi selecfionarea fondului arhivistic neoperativ,
in conformitare cu dispozifiile legale in domeniu;

p) anual grupeazi documentele create potrivit problematicii 5i termenelor de pasirare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhiva;

q) asigurd condifii corespunzitoare pentru pastrarea documentelor create, asigurindu-fe
tmpotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori comercializirii in alte condifit declt cele previizute de
lege;

r) asigurd depunerea documentelor arhivate spre pstrare pe bazd de inventar, la Direcfia
Jude{eand a Arhivelor Nationale la termenele previzute de iege;

8} respectd prevederile manualului calita(ii aplicabi] in cadrul Directiei Comunitare Judetene de
Evidentd a Persounelor Gory;

1) duce Ja indeplinire i alte sarcini stabilite de directorul executiv.

CAPFTOLUL VI
DISPOZITI FINALE

Art. 31, (1) Toti conduciitorii, indiferent de nivelul ierarhic, au obligafia si rdspund de:

a) sorlareq, clasificares, respectarea circuitului si pastrarea informatiilor clasificale (secrel de
serviciu, secret de stat, confidential, etc.), conform legii;

b) organizarea, desfisurarea §i monitorizarea instruiri, pregitirii § perfectionarii profesionale
pentru personalul din snbordine:

¢} stabilirea prin figele posturilor a Tnlocuitorilor, In vederea preludrii integrale a obligajtilor si
atributiifor de serviciu, pe perioada absentel titularului;

(2) Atribufiile directorului executiv si ale personalului cu funciii de conducere sau de executie
din cadrul Directiei Comunitarc Judetene de Evidenti a Persoanelor Gorj sunt previizule in fisele
posturilor.

(3) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei, fisele posturilor
personalului, pind la funciia de sef serviciu, inclosiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului
executiy,

{4} Fisa posteloi directorului executiv va fi reactualizatd numai cu aprabarea Presedintelu)
Consiliului Judefean Gorj,

{5) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii serviciilor Directiel intociesc fisele
postului pentru toate functiile din structurd, pe care le aprobi directorul executiv al Directiel,

Art. 32. Toli salariafii Directiei Comunitare Judelene de Evidenid a Persoanelor Gorj au
obligafia si rdspund de:

4) aplicares si respectares normelor de conduitd, potrivit prevederilor ¥ domeniul legistatiei
muncii §i al legislafiei specifice aplicabile atdt pentru [unctionaril pubfici cit si pentre personalul
contractual; .

b) colectarey, sistematizarea, pistrarea, conservarea si arhivarea tturor documentelor create
conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile $i completirile ultericare;

¢) cunoagterea, insugitea §i aplicarea intocmai a prevederilor prezentului Regulament de
organizare $1 functionare, iar polifistii detagafi vor respecta si prevederile din Statutul Politistului.

Art. 33, Incalearea cu vinovitie de cltre personatul din cadrul Directief Comunitare Judefene de
Evidentd a Persoanelor Gorj a fndatorisilor de serviciu atrage rdspunderca administrativa, civila san
penald, dupé caz, In conditiile legii.

Art. 3d. Prezentul regulament poate fi completat cu alte prevederi legale din domeniul de
activifale al Directiel.
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