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CAPITOLULT
DISPOZITI GENERALE

Art.l Directia Judeteand de- Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita se
organizeazi n subordinea Consiliului judetean si este institutie publica de interes
- Judefean, cu personalitate juridic, constituit.in temeiul art.'6 din Ordonanta

- Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, aprobatd cu modificari i completdri .
prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.1' Denumirea institufiei este R .

wDIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA PERSOANELOR AL J UDETULUI
HARGHITA = e N :

HARGITA MEGYEI SZEMELYNYILVANTARTO IGAZGATOSAG”

Art. 2 (1) Scopul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului
Harghita este acela de a exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea
in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de evidenta
persoanelor, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghigeu unic.

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

- Art. 3 (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Directia Judeteans de Evidenta
Persoanelor al Judefului Harghita este constituit, potrivit prevederilor art.6 alin. (2)
din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea serviciului de stare civil
din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Harghita si al Biroului de
evidenfa populatiei din cadrul Serviciului de evidentd informatizatd a persoanei al
Jjudetului Harghita. :

(2) Directia Judeteans de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita are
in componentd servicii si birouri de evidents a persoanelor, de stare civild, juridic,
secretariat, financiar - contabilitate, resurse umane, informatici $i asigurare tehnico-
‘materiald, patrimoniu conform prevederilor art. 2 din Metodologia privind criteriile
de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane,
aprobatd prin Hotdrarea Guvernului nr. 2104/2004 pentru aprobarea Metodologiei
privind criteriile de dimensionate a numdrului de functii din aparatul serviciilor
publice comunitare de evidenti a persoanelor, constituirea patrimoniului  si
- managementul resurselor umane, financiare si materiale.

~ Art. 4 (1) Directia Judeteans de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita
coordoneazi si controleaza metodologic activitatea servicillor publice comunitare
locale de evidenta persoanelor din cadrul judefului.

(2) Activitatea directiei este coordonata de secretarul judetului.

Art. 5 (1) Directia Judeteand de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita
este condusd de un director executiv numit sau eliberat din functie prin hotéarére a
consiliului judetean, in condifiile legii, cu avizul Directiei  pentru Evidenta
Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date.
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- (2) Directorul directiei are obligatia de a lua masuri pentru Tmbunatatirea
activitdtilor ce intrd in sfera sa de competentd si de a emite dispozitii in domeniul de
specialitate, T e ST :
(3) Directorul raspunde, potrivit legii, in fata. secretarului judetului
pentru neajunsurile constatate in activitatea directiei. -~ . 0

o

Art. 6 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Directia Judeteani

- de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita coopereazi cu celelalte structuri ale

Consiliului Judetean, ale consiliilor locale, ale Mihfs.te;umij%:'_A_dministratiei gi-
Internelor §i dezvoltd relatii de colaborare cu autorititile publice, societifi, agenti
economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit

- prevederilor actelor normative tn vigoare.

o

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA DIRECTIED

Art. 7 (1) Structura organizatorici i efectivele Directia Judetean de Evidenta
Persoanelor al. Judetului Harghita sunt stabilite .conform Organigramei, care
constituie anexa nr. 1-la Hotdrdrea nr. 203/2010 a Consiliului Judetean Harghita,
privind modificarea Hotdrdrii Consiliului Judetean Harghita nr. 3/2005 privind
aprobarea infiingdrii Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
Judetului Harghita, anexa nr 1 organigrama §i anexa nr 2 statul de Junctit, cu

-modificdrile si completdrile ulterioare.

(2) Structura organizatorici este urmitoarea:

A) Conducerea Directiei;

B) Biroul de evidenti a persoanelor

C) Compartimentul de stare civild |

D) Compartimentul resurse umane - financiar contabilitate, informatici
- E) Compartiment juridic, contencios, mass media

F) Compartiment secretariat, relatii cu publicul

G) Compartiment asigurare tehnico — materiald, patrimoniu

Art. 8 Activitatea desfasuratd de citre structurile directiei judetene, in vederea
atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale),
de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare
birou sau compartiment in parte.

Art.9 (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei
judetene gi structurile subordonate acesteia, in scopul organizdrii, menginerii i

-perfectiondrii starii de functionalitate a sisternului direc;iei/biroﬁlui/compartimentului

st personalul subordonat acestora

(2) Tn cadrul serviciilor sau birourilor se pot organiza compartimente; in
cadrul compartimentelor in care nu sunt previzute functii de conducere se stabilesc
relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii $i Tmbindrii In mod unitar, n

.
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- conformitate cu scopurlle si oblectlvele prepusc a act1v1tat11 acestora sia ‘echilibrarii

pentru Indeplinirea sarcinilor specifice si
ansamblul atributiilor directiei.

sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare 51 as1gurar11 unltatu de actlune. in
indeplinirea oblectlvelor , S :
Art, 10 Intre structurile directiei Judegene se stabﬂesc relatn de cooperare,

o~

n Vederea mtegra_m lee_ctwelor in

Art. 11 (1) La nivelul directiei judetene, act1v1tatea de control §1 coordonare

este atributul conducerii §i se realizeazd direct ori prin mtermedlul dlrectorulul

executiv, sefului de birou sau de compartiment. De asemenea, in activitatea de
control, pe linii specifice de activitate, conducerea directiei poate angrena §i alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Abrogat

CAPITOLUL INI

ATRIBUTIILE DIRECTIEIL ] UDETENE DE EVIDENTA
PERSOANELOR AL J UDETULUI HARGHITA

Art. 12 Directia J udeteana de Evidenta Persoanelor al Judetulm Harghita

are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazd Registrul judetean de eVIdenta al persoanelor din judetul
Harghita; '

b) utilizeazd §i valorificd Registrul national de evidentd a persoanelor

- ©) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a
populafiei, date necesare pentru actualizarea Registrului permanent
 de evidentd a populatiei; :

d) coordoneaza si controleazi metodologlc activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

¢) coordoneazd §i controleazd modul de gestionare §t de Intocmire a
registrelor de stare civild,;

t) asigurd emiterea certificatelor de stare cwzla a cdrtilor de zdenrztaz‘e
st a cdrtilor de alegdtor;

g) aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor cu imprimatele necesare activitdtii de evidentd a
persoanelor si stare civild, distribuite de Directia pentru Evidenta
Persoanelor i Administrarea Bazelor de Date;

h) controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare
civila si a listelor electorale permanente: '

1) monitorizeazd si controleazd modul de respectare a prevederilor
legale in domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

J) tine evidenta registrelor de stare civilg, exemplarul 2, si efectueazi
mentlum pe acestea, conform comunicarilor primite;

k) gestioneazd resursele mateuale st de dotare necesare activititii
proprii; .

1) 1ndep11ne§te s1 alte atubutn sta‘mhte prin reglementiri legale.

¥



CCAPITOLULIY

CONDUCEREA DIRECTIEI

Art. 13 Conducerea directiei judetene de- evidenta persoanelor  al
judefului Harghita este asigurati de directorul executiy. ' S
_ Art. 14 (1) Directorul Directiei Judeteane de Evidenta Persoanelor al
Judetului Harghita reprezints directia n relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Harghita, din cadrul Institutiei Prefectutui Harghita, precum si
cu comandantii unitéilor din Ministerul Administratiei si Internelor, ori cu institutiile
si. organismele din afara Ministerului  Administratiei si Internelor, potrivit
competentelor legale. o :

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si
instructiunilor, directorul Directiei Judefene de Evidenta Persoanelor al Judetului -
Harghita emite dispozitii obligatorii pentru tot personalul din subordine. :

(3) In conditiile legii si ale reglementdrilor specifice, directorul Directiei
Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine. :

Art. 15 Directorul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judefului

-Harghita réspunde in fata Consiliului Judetean Harghita de intreaga activitate pe care
o desfdoard, avand wmatoarele atributii principale: '

a) raspunde si conduce intreaga activitate la nivelul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Harghita, pentru Indeplinirea sarcinilor ce-i
revin prin legile, hotdrérile de guvern, metodologiile, regulamentele si ordinele
in vigoare, in conformitate cu nevoile operative ale Directiei, Consiliului
Judetean Harghita, ale Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date gi ale Ministerului Administratiei si Internelor.

b) Indruma, sprijind si controleazi activitatea cadrelor din subordine fmpreuna cu
inspectorii de Ia biroul de evidenta persoanelor si de stare civild;

c¢) indrumd, sprijind si controleazd activitatea destisuratd de citre Serviciile
publice comunitare locale de evidenta persoanelor si oficiilor de stare civild din
judet; |

d) coordoneazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale din
Judetul Harghita si a oficiilor de stare civili; ‘ _

e) coopereazi, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate
apartinnd Ministerului Administratiei si Internelor, Ministerului Justitiet,
S.R.L si MAN pentru realizarea fluxului necesar finerii fn actualitate a
datelor;

f) asigurd péstrarea si confidentialitatea documentelor $i informatiilor fin
conditiile legii; -

g) asigurd protejarea datelor cu caracter personal in conditiile legii;

h) organizeazi §i raspunde pentru realizarea veniturilor, utilizarea si angajarea

creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;



iy rispunde pentru folosirea cu eficientd si' eficacitate a sumelor primite de la
- bugetul de stat, de integritatea bunurilor Tncredintate unitatii pe care o conduce;
j réspunde pentru organizares, tinerea. la zi a contabilititii si prezentarea la
termen a situatilor financiare -trimestriale §i anuale, organizarea controlul
financiar preventiv propriu, asigurarea controlului intern, angajarea si utilizarea
creditelor bugetare numai in limita prevederilor si destinatiilor aprobate de
- ctre Consiliul Judetean Harghita; - e K
k) executd orice alte atributii si sarcini previzute in actele normative sau
-individuale adoptate sau emise dé cei competenti, respectiv trasate de sefit
ierarhici superiori in conditiile legii; “

Art. 15" (1) Directorul executiv adjunct al Directiei Judeteane de Evidenta
. Persoanelor al Judefului Harghita, in cazul concediului ori lipsei Directorului
executiv reprezintd directia in relafiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Harghita, din cadrul Institutiei Prefectului Harghita, precum gi
cu comandanfii unitdtilor din Ministerul Administratiei i Internelor, ori cu .
L institufiile si organismele din afara Ministerului Administrafiei si Internelor, potrivit
) competenfelor legale, . ' S
(2) In condifiile legii i ale reglementdrilor specifice, directorul executiv
adjunct al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului- Harghita poate
delega atributii din competenta sa personalului din subordine.

Art. 152 Directorul executiv adjunct al Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor al Judepului Harghita rdspunde in fata Consiliului Judetean Harghita de
intreaga activitate pe care o desfisoard, avand urmdtoarele atribufii principale.
-de organizare, conducere, coordonare §i rdspundere pentru - activitateq
desfasuraid de citre cadrele din subordine; _ 7
- asigurd organizarea §i desfigurarea activitdii Sfinanciar-contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale; ‘
- de cooperare cu compartimentele din cadrul Directiei Judetene de Evidenta
Persoanelor al Judetului Harghita; o
> . -de aplicare a prevederilor legale i din celelalte acte normative de nivel superior
=7, precum §i a ordinelor si instructiunilor ; '
: - realizarea veniturilor; :
- utilizarea i angajarea creditelor bugetare pe baza bunei gestiuni financiare;
- folosirea cu eficientd si eficacitate a sumelor primite de la bugetul de stat;
- integritatea bunurilor incredinfate unitdtii pe care o conduc;

- organizareq, tinerea la zi a contabilitddtii si prezentareq la termen a situafilor

¥

financiare trimestriale si anuale; 7

- 58 organizeze controlul financiar preventiv propriu;

- organizarea efectudrii in conditiile legii a inventarierii generale anuale;

- organizareq sistenuilui de monitorizare a programului de achizifii publice si a
programului de lucrdri de investifii publice;




... - angajarea si urilizarea" creditelor bugetare -numa 1 limita prevederilor gi
destinafiilor aprobate pentru cheltuieli strict legate de activitatea Direcfiei Judefene de -~
- Evidenja Persoanelor al Judefului Harghita, cu respectarea dispozifiilor legale S

- asigurd pdstrarea gi confidentialitatea documentelor i.informatiilor in conditiile legii;
7 - executd orice alte atribufii §i sarcini previzuté tn actele normative sau individuale
adoptate sau emise de cei competenti, - respectiv trasate de sefii ierarhici superiori in
condifiile legii; - B L -
' Art. 16 Conducerea structurilor directiei este exercitatd de sefii acestora, iar in
lipsa lor de citre un cadru desemnat. S I .
Art. 17 (1) Sefii structurilor subordonate directiei rdspund de Mntreaga
activitate pe care o desfdsoars, in fafa directiei. o o
(2) Sefii structurilor subordonate directiei, conduc Intreaga activitate pe liniile
lor de competenti sj reprezinta directia 1n relatiile cu celelalte structuri ale Consilinlui
Judetean Harghita, ale Institutiei Prefectului Harghita, alte unititi ale Ministerului
Administratiei $i Internelor s1 autoritdfi din afara ministerului, conform delegirii si
dispozitiilor primite.

CAPITOLUL V.
BIROUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

- Art. 18 — Birou] de evidenta persoanelor are urmatoarele atributii principale:
- a) coordoneazd si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare

- locale privind eliberarea actelor de identitate, a cirtilor de alegator, precum i a
altor documente in sistem de ghiseu unic; : '

b} coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea $i exploatarea evidentelor
manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu
prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaz3 acest domeniu;

¢) monitorizeazd activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisurata de
serviciile locale, 1n scopul identificirii cauzelor say conditiilor care pot favoriza

- ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a declindrii unei identitati
false, pentru prevenirea acestor situatii;

d) primeste si solutioneazi cererile pentru eliberarea actelor de identitate formulate
de cetétenii aflati in situatii deosebite; '

e) colaboreaza cu compartimentul informatic pentru verificarea calitdtii datelor
preluate in Registrului national de evidentd a persoanelor de citre serviciile
publice comunitare locale; .

f) colaboreazi cu autoritd{ile administratiei publice locale, cu atributii pe linia
intocmirii si eliberdrii documentelor de identitate, migcarii populaiei $1 evidentei
acesteia;

g) comunici datele referitoare la persoanele fizice, solicitate de institutiile cu atributii
In domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratijle



financiare, agentii economici, precum si la cererea pe oanelor fizice si juridice, in
temeiul legii; SR IR - T

h) efectueazd . verificdrile operative “solicitate de’ personalul  MAI cu privire la
persoanele care nu au-acte de identitate asupra lor $i.au fost refinute sau arestate,
suspecte sau prinse in flagrant, victime. ale unor -accidente sau infractiuni,
readmise etc.; T S VLT '

i) asigurd solutionarea, in termenul legal, a petitiilorcetatenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea i comportarea personalului directiei; - :

J) tine legitura cu sefii serviciilor publice de evidentd a persoanelor locale, pentru
cunoagterea nemijlociti a stadiului si modului de ‘realizare a sarcinilor si
atributiilor ce lerevin, . . ' o _

k) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi
propuneri pentru mbunétitirea muncii, completarea §i modificarea metodologiilor -
de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate; o

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizdrii
operative §i de calitate a atributiilor de serviciug : |

m) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

n) centralizeazd §i Intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitdtile desfisurate lunar, trimestrial si anual de citre serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanelor; ) _ ,

0) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate §i dispune masuri de prevenire
a scurgerii informatiilor clasificate; ‘ o

p) desemneaza un reprezentant pentru a participa la concursurile pentru incadrarea in
posturile vacante din specialitatea evidenta persoanelor; :

q) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele -
rezultate din activitatea de profil. :

COMPARTIMENT DE STARE CIVILA

Art. 19 ~ Compartimentul de stare civil3 are urmdtoarele atributii principale:

a) Indrumi si controleazi, conform Metodologiei nr. 1/1997 pentru aplicarea unitari
a dispozitiilor Legii nr, 119/1996 cu privire la actele de stare civilj, intreaga
activitate de stare civild din judet; o

b) urmireste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul — verbal.
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civild;

¢) efectueazd controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civili la oficiile de stare civila de pe raza judetutui;

d) Intocmeste situatiile statistice periodice, precum si analizele semestriale, privind
volumul activitatii de stare civild din cadrul Jjudetului, pe care le inainteaza
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

¢) primeste, verifici §i distruge certificatele de stare: civila gresit completate si
anulate, trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

¥



f) asigurd prezenta unui reprezent

itanit Ia predarea-primirea gestiunii de stare civil, la
schimbarea din functie a ofiterilo civild sau in situatia In care, din diferite

motive, ofiterul de stare civild trebi

-

g) intocmeste si expediaza Intreaga corespondents de stare civila; =« e
h) intocmeste referate cu concluziile rezultate i urma verificarilor si investigatiilor
cefectuate o dosarele de schimbare a numelui sau prenumelui pe cale

administrativa si face propuneri: motivate de aprobare sau respingere a cererii pe

.....

care le prezintd presedintelui consiliului judetean in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare sau respingere a schimbirii numelui sau prenumelui’ pe cale
administrativi; K B o

i) avizeazii in prealabil transcrierea certificatelor si a extraselor de stare civild

procurate . din  striinitate si le. restituie spre ‘aprobare primarului unititiie
- administrativ teritoriale de la locul de domiciliu al solicitantului; |

J) avizeazd cererile de reconstituire i intocmire ulterioare a actelor de stare civild,

k) colaboreazi cu serviciile de politie Judiciard si criminalisticd pentru clarificarea

- situatiei persoanelor cu identitate necunoscuti:

1) organizeazi instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregitirii
profesionale atdt din aparatul propriu, cét s1 de la serviciile locale, pentru
clarificarea tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor
prevederi ale actelor normative care reglementeaz regimul actelor si faptelor de

 stare civila; _ _ ;

m) desemneazad un reprezentant care si participe la concursurile pentru Incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din primarii;

n) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, In scopul realizirii
operative si de calitate a atributiilor dé serviciu; '

o) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul;

p) centralizeazd §i intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitdfile desfigurate lunar, trimestria] si anual de citre serviciile publice
comunitare locale de evidents a persoanelor; _

q) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune misuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate; .

r) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil; -

s) solu;ioneézé alte sarcini previzute de lege, Incredintate de conducerea Consiliului
Judetean Harghita; |

t) tine evidenta si arhiveazd registrele de stare civild, exemplarul II, depuse de citre

SPCLEP sau dupd caz, de primdriile competente care au in pdstrare exemplarul

[,. ‘ _ o

u) asigurd tipdrirea formularelor auxiliare si distribuirea acestora la SPCLEP §i
primdriilor din judet,

v) asigurd spafitle si amenajdrile corespunzdtoare pentru conservareq St pdstrarea
In condifit optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civilg
pe care le au in pastrare;

locuit pe o perioads mai mare de.30 de



' w) primesc anual ;ie la DEPABD si dis

SPCLEP. si- primariilor listele cu”
n cazul apuizdrii acestora pentru anul

-coduri numerice personale, precalcula | . ent
entare, de la structura judefeand a

o dn curs solicitd alocarea unorsecy
.~ DEPABD; | LR S T ‘ ; _
x) intocmeste necesarul de registre side certificate de stare civild, -p'rec‘umi\,vi de

- cerneald speciald pentru anul wrmdtor, pe care il comunicd, anual, DEPABD;

y) solicitd si atribuie coduri numerice: personale.pentru toate persoanele ndscute
anterior anului 1980, prin Biroul Judetean de-Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenia Persoanelor, denimit tn' continuare BJABDEP, "in " cazul
persoanelor ale cdror certificate de stare cijzilc? sunt transcrise, -

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
- - -FINANCIAR CONTABILITATE, INFORMATICA

Art. 20 In domeniul resurse umane are urmatoarele atributii principale; .

a})  coordoneazd si asigurd activitdtile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continui, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea precum si evidenta si prelucrarea automati a datelor
referitoare la personalul contractual si functionarii public din structura serviciilor
publice comunitare de evidents a persoanelor; ) :

b)  executd masuri specifice de verificare si cunoagtere a personalului contractual
i a functionarilor publici din cadrul directiei; o '
¢)  executd activitifi de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munca si In societate a personalului directiei; B :

d)-  organizeaza §i desfisoari concursuri, trimestrial, pentru ocuparea functiilor
vacante de personal contractual $i functionar public din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita, precum si din cadrul celor locale; 7
e)  intocmeste si gestioneazi documentele de personal (dosarele de personal, fisele
de evidentd etc.) §i emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual si
functionarii publici din cadrul directiei judetene si a serviciilor publice locale: '

D Intocmeste si trimite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensionarii personalului, In conditiile legii:

g}  clibereazi , la cererea persoanelor si institufiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

h)  asigurd, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihni, de
studii, fard platd, a Invoirilor, a biletelor de odihn4, tratament §1 recuperare;

1) primeste si pdstreazd declaratiile de avere si de interese, contractele de
asigurdri de sanatate pentru personalul contractual §i pentru functionarii publici ai
serviciilor publice comunitare din judet; _ ,

i) asigurd respectarea legalitdtii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal ;
k)  participd la controale si verificari privind acordarea drepturilor personalului, -
inspectia muncii si alte probleme de personal; | :



RV gine' 'eviden;'a p,oli;ig_tildr. détaga‘; ‘si- inform

erea Direcfiei pentru. -

intervenite in situatia acestora; lunar sau ori d
m)  ‘inainteazd conducerii Directie
Bazelor de Date propuneri referitoare la. organizare
pentru incadrarea unor functii vacante de politisti, 1n. statul “M
la serviciile publice comunitare de evidenta a persoa

Evidenta Persoanelor si AdnnnlsnareaBazelo “de

o~

e, ..

?

s1 detagarea acestora

1) nainteazd conducerii Directiéi pentru’ Evidenta Persoanelor si Administrarea

Bazelot de Date propuneri, privind sanctionarea disciplinard a politistilor;
0)  asigurd, Tmpreuni cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea

aplicarii politicilor §i strategiilor de specializare gt perfectionare a pregitirii

personalului, evalueazi starea, performantele i tendinfele de evolutie ale

Invatamantului §i de specializare a personalului §i propune misuri de optimizare a

proceselor i activitétilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanti

‘cerute; , _ :
p) " asigurd aplicarea reglementirilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de

pregatire continué §i reconversia profesionald: identificd nevoile de pregitire, pe

- categorii de personal, In concordanti cu strategia de utilizare a resurselor umane si

stabileste, prioritatile in domeniu;
q)  asigurd participarea personatului la examenele pe care acestea le sustin in

diferite institutii de fnvatimént superior si la convocirile de pregétire din

Invatdmantul postuniversitar §i coordoneaza activitatea de completare a studiilor
superioare; o ' ' :

r) elaboreazi sinteze, lectii si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalutui; - |

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

t)  asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Art. 21. In domeniul financiar-contabilitate are urmitoarele atributii
principale: ' '

a) asigurd organizarea $i destdgurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate

cu dispozitiile legale;

- b) urmregte, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati

prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor
al Judetului Harghita, precum §i respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare; _ : -

¢) -asigurd Tntocmirea documentelor de planificare financiari potrivit metodologiei in
vigoare, 1n colaborare cu sefii serviciilor si compartimentelor din cadrul directiei,
urmdringd utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

11

privire la modificarile .

elor §i Administrarea.
desfasurarea concursurilor



e_--.pe;jsgnal_ulul"_si dispunc

d) asigurd. plata integra{lé si la timp.é_i'ﬁ_czlréptﬁriiofr.'Ba_ncs_t onalului
’ ) rilor, reclamatiilor §i

sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionar

sesizdrilor referitoare al calcularea si plata acestora L
€) urméreste virsarea, la termen §i In cuanturmurile stabilite sumielor. ce constituie

venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice sijuridice; ©

. ) raporteazd, lunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si

situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele ordonate; | B L TAN -

g) face propuneri de modificiri de alocatii bugetare, pe care le tnainteazs Consiliului
Judetean Harghita; - SN R

h) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinafi¢ speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de cas3, cét si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare; :

i) organizeazs, la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor
bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a plétilor, potrivit normelor tehnice
in vigoare; ' _

i) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a priorititilor de
finantare, de tinereala zi a evidentelor contabile st a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a dirilor de seami
contabile asupra executiei bugetare si a altor purtitori de informatii;

k) analizeazd i avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizarii licitatiilor,
perfectdrii unor contracte sau lansirii unor comenzi prin care se angajeazi
patrimoniul Consiliului Judetean Harghita, cu respectarea dispozitiilor legale n
vigoare; ' :

1) intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea $1
plata cheltuielilor, precum si organizarea evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei judefene de evidenfa persoanelor al judetului
Harghita, indruma si controleazi modul de punere in aplicare a acestora;

m)dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite $i In conformitate cu
dispozitiile legale; '

‘n) indeplineste sarcinile ce i revin pentru péstrarea integritifii patrimoniului si

recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

0) asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si gestionarea, folosirea §i evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale; |

p) aduce la cunogtinta personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor
normative din domeniul activititii financiar-contabile; .

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

1) efectueaz operatiile de Incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale:

s) Indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabili; _

t) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil.
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a)

'b)

A

g)
h)

Art, 22 ~ In domeniul informaticii are urmatoatele atrib

verificd calitatea prelucrarii informatice a datelot, efectuate de serviciile'locale,
precum si privind respectarea  termenelor ini care sunt preluate comunicifile de
stare civild;, _ R SR
furnizeazd, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice. citre

‘autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agé’i;;ifi:-:'j:Qqﬁndi_'_n_ici si

cdtre cetdfeni, in cazul in care sunt necesare- prelucrdri de-da

e I sistem
informatic; ‘ S N S
desfasoard activitifi de studii §i documentare tehnici (informaticd), in' scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic $i-al posibilititilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu; .
colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate 1a bazele de date
comune ale Ministerului- Administratiei si Internelor, in vederea asigurarii
utilizarii datelor in conformitate cu prevederile legale; _
asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor
periodice intocmite de structurile directiei;
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate si a actelor care sunt sub regimul ,, secret de
serviciu”; | | .
executd activititi pentru Intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;
executd alte sarcini trasate de conducerea biroului sau a directiei;

- COMPART IMEN T SECRETARIAT, RELATII CU PUBLICUL

3

Art. 23. (1) Compartimentul secretariat, relatii .cu publicul are urmatoarele

atributii principale;

a) organizeazi si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
pofilelor de munci, destinate directiei, precum si expedierea i transportul
corespondentei , conform reglementirilor in vigoare;

b) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire
al acestora; _ ‘ ,

¢) centralizeazd raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor trimestriale §i anuale, privind activitfile realizate de serviciu in
domeniul accesului liber la informatiiié de interes public, privind modul de
solutionare al petitiilor sau a reclamatiilor cetitenilor, precum si referitor la
activitatile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter personal;

d) inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregatire de

~specialitate a personalului, a registrelor si a materialelor ci regim special,
precum i a altor documente privind organizarea directiei,

e) organizeazd §i asigurd intretinerea, exploatarea §i selectionare fondului
arhivistic neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

f) pregiteste si preda arhivei, pe bazi de inventar, dosarele create anual;

g) colaboreaza la redactarea si asigura mediatizarea comunicatelor de presa si
ale altor documente de interes public cu privire Ia activitatea directie;

" | 13




\w)'_.../

'« h) afiseaza informatiil
scop;

, CONTENCIOS, MASS-MEDI

COMPARTIMENT JURIDI VEDIA =
ontencios, mass media’ are urmatoarele

Art. 24, (1) Compartimentul: juridi
“atributii principale: R S S
v @) intocmeste ‘sau participd: la intocmirea proiectelor de acte ‘normative. cu

-+ caracter intern ce au legaturd cu activitatea direcfiei; i

b) urmdreste eficienta aplicirii reglementarilor interne in activitatea de profil
si face propuneri pentru perfectionarea lor §i pentru adaptarea ‘continui a
legislatiei, care reglementeazd relatiile sociale specifice domeniilor de
activitate; S | S S

c) avizeazd pentru legalitate actele admjnistrative cu caracter individual emise
de directorul executiv al directiei judefene, potrivit competenei, precum si
orice alte acte, care pot angaja rispunderea patrimoniali a directiei;

d) reprezinti §i apird interesele directiei 1n procesele de contencios

 administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionald,
sens in care, prezinti directorului IntAmpinari, note de concluzii, precum si
cereri pentru exercitarea cailor de atac, asigurénd, potrivit legii, motivarea
lor temeinici; e ' ' :

e) participa la negocierea sau avizarea potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de directie, care angajeazd raspunderea juridici a
acestuia; - - '

f) urmireste si analizeazi modul de solutionare si respectarea termenelor
legale de rezolvare in domeniul petitiilor adresate directiei, privind aspecte
ce fac obiectul activititi acestuia;

g) verificd modul in care se aplici. dispozitiile legale cu privire la apérarea
secretului de stat si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a
documentelor secrete; asigurd protectia datelor §i informatiilor gestionate si

- dispune mésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

h) acordd asistenta juridicd comisiilor de disciplini;

1) colaboreaza la redactarea si asigura mediatizarea comunicatelor de presa si
ale altor documente de interes public cu privire la activitatea directiei;

j) asigura stabilirea relatiilor directiei cu presa; |

k) periodic, sau la dispozitia conducerii directiei, Intocmeste informari cu
privire la desfasurarea activititii din domeniu asigurand, - totodatd, cu
caracter continuu, la nivelul directiei fluxul informatiilor cu caracter
general; ‘

1) acorda asistenta de specialitate, la cerere, in redactarea corespondentei;

m) contribuie la formared si consolidarea unei bune imagini a directiei;

n) furnizeaza informatii cu caracter public, privind activitatea si competentele
directiei judetene de eviden{d a persoanet;

0) oferd relatii privind modalitatea de a obtine informatii si documente in

~ vederea solutionarii intereselor proprii ale celor care se adreseazi directie
Jjudetene de evident3 a persoanei;

14
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b)

f)

g)
h)

COMPARTIMENT DE ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA,

. PATRIMONIU Sy

cooann Arte 25, (1) CompartimentuLdé asigurare. tehnico-materiald, patrimoniu are .
urmétoarele atributii principale: K S
~w,i0@) gestioneazd resursele materiale:

in care: T

* Intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre
st de certificate de stare civild, precum si de cerneali neagra special,
hartia i folia necesard producerii cirtilor de identitate st a celor de
alegitor, pentru anul urmitor, pe care il comunicd Directiei pentru
Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date, din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor; |

* 1n baza solicitdrilor §i a planificirii, ridici de la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date registrele,
certificatele de stare civila, cerneald specials, precum si materialele
necesare producerii cirtilor de identitate si a celor de alegtor, pe care
le distribuie apoi serviciilor de stare civili din judet; asigurd
intocmirea formalitdtilor corespunzitoare cu directiile de specialitate
din cadrul Consiliului Judefean Harghita pentru ridicarea, distribuirea
si descircarea gestiunii acestora; - _

* asigurd tipdrirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare
civild a sectoarelor, achitd contravaloarea acestora si le distribuie
oficiilor de stare civild, asigurd Intocmirea formalitifilor cu directiile
de specialitate din cadrul Consiliului J udetean Harghita;

organizeazd gi asigurd desfasurarea In bune condiii a activitdtii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare i folosire a tehnicii si
bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si
inldturarea oricéror forme de risip4; '

stabileste, pe baza indicatorilor previzuti, necesarul de tehnica, mvestitii
(constructii si telecomunicatii), locuinte, reparatii, cheltuieli materiale si
servicii pentru intrefinere, Intocmind in acest sens proiectele programelor
logistice ale directiei; _ o

asigurd evidenta de cadastru si ia mésuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele folosite; | ‘. .

asigurd péstrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin
mentinerea durabilitifii, functionalitdtii si sigurantei in exploatare a
constructiilor; S o

asigurd mentinerea curdteniei §i ordinii in cladiri si celelalte suprafete aflate
in administrarea directiei; ‘

Intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru
personalul directiei si raspunde de distribuirea acestuia;

coordoneazd, indrumi si controleazd, incadrarea tn prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea

~ S , 15.

si de dotare necesare activitatii proprii, sens




‘conducitorilor auto §i a personalu}
inzestrare, in normele alocate; precu
domeniy; SR

1) organizeazd §i asigurd controlul privind res
protectia muncii si a prevenirii §i stingerii incendiilor; . .

J) executd controlul operativ curent™ privind . asiglirarea  materiald i
gospodarirea judicioasd a mijloacelor materiale si financiare; .

k) asigura efectuarea inventarierii generale si periodice: a bunurilor materiale

aflate in dotarea directiei, stabilirea-vinovatilor pentru eventualele lipsuri
- constatate §i luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

1) - asigurd intocmirea formalitdtilor necesare, privind acceptarea unor donatii
$i sponsorizari, pentru a fi fnaintate Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Adminjstrarea Bazelor de Date, in vederea Qb;ine’rii__ avizelor necesare;

m)raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din

_dotare; .

n) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiet, din

documentele rezultate din activitatea de profil.

DISPOZITII FINALE

Art. 26. (1) Atributiile directorului executiv al directiei judetene si ale
celorlalte cadre cu functii de conducere sau de execufie sunt previzuie in fisele
posturilor. | | |

(2)In raport de modificirile intervenite tn structura sau activitatea directiei,

figele posturilor pand la functia de sef birou, inclusiv, vor fi reactualizate, cu

aprobarea directorului executiv. :

(3) Fisa postutui directorului executiv al directiei va fi reactualizats numai cu
aprobarea Consiliului Judetean Harghita si a Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date. , '

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate
directiei judetene de evidenta persoanelor intocmesc fisele posturilor pentru toate

- functiile din structurd, pe care le aprobi directorul executiv.

Art. 27 — Personalul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita
va fi incadrat in grupa de munci corespunzitoare, conform reglementarilor in
vigoare.

Art. 28 — Personalul Directiei Judetene de Evidenta Persoanelor al Judetului Harghita
este obligat si cunoascd si sd aplice Intocmai prevederile prezentului Regulament,
fiecare in domeniul de specialitate. ‘

: . ; Se certificy preze e c&
Miercurea Ciuc, _ 09, /0 . 2010 ~e A menthms nfgr%tjiggemc!:a
Presedinte 0 Director executiv
Sifon Mihaly

ssBorboly Csaba

mijloacele atto din
ea testdrii periodice in

spectarea normelor pe linie de . -




