ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BIHOR
BIHAR MEGYEI TANACS
BIHOR COUNTY COUNCIL

HOTARAREA NR. 104
din 23 mai 2017

privind aprobarea Statului de functii 5i a Regulamentului de Organizare si Functionare ale
Directiei de Evidenti a Persoanelor a Judetului Bihor

Avénd in vedere Expunerea de Motive nr. 638 din 13.02.2017 a Presedintelui Consiliului
Judetean Bihor si Raportul de specialitate nr. 3057 din 16.02.2017 al Serviciului Monitorizarea
Institutiilor Subordonate - Directia Generald Economici din cadrul Consiliului Judetean Bihor,
privind aprobarea Statului de functii §i a Regulamentului de Organizare si Functionare ale Directiei
de Evidentd a Persoanelor a Judetului Bihor;

Tinénd seama de Raportul de avizare al Comisiei juridice, dezvoltare regionald si cooperare
transfrontalierd nr. 10441 din 23.05.2017; Raportul de avizare al Comisiei de studii, prognoze
economico-sociale buget-finante §i administrarea domeniului public si privat al judetului nr. 10385
din 23.05.2017;

Luand in considerare Hotarérile Consiliului Judetean Bihor nr. 51/2016 si nr. 167/2016;

In baza adresei si Notei de fundamentare nr. 23 din 13.01.2017 a Directiei de Evidenta a
Persoanelor a Judetului Bihor;

Cu respectarea prevederilor:

- Legii nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului plitit din fonduri publice, cu
completirile si modificarile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu completarile si
modificarile ulterioare;

- O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2003 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare;

- O.G. nr. 84/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evident a persoanelor;

- O.U.G. nr. 33/2016 pentru modificarea §i completarea unor acte normative privind actele de
stare civild si actele de identitate ale cetitenilor roméani;

Tinénd cont de Avizul primit prin adresa nr. 3964305 din 18.04.2017 emisi de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

In temeiul art. 91 alin. (1) lit. @) si alin. 2 lit. ¢), coroborat cu art. 97 si art. 115 alin (1) lit. ¢)
din Legea nr. 215/2001, republicats,

CONSILIUL JUDETEAN BIHOR
HOTARASTE: 31 voturi ”pentru”

Art. 1. Se aprobd Statul de Functii, conform anexei nr. 1 si Regulamentul de Organizare si
Functionare, conform anexei nr. 2 ale Directiei de Evidenti a Persoanclor a Judetului Bihor, anexe
care fac parte integranta din prezenta hotirare.



Art. 2. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotaréri se incredinteazii Presedintele
Consiliului Judetean Bihor prin Serviciul Monitorizarea Institutiilor Subordonate si Directia de
Evidenta a Persoanelor a Judetului Bihor.

Art. 3. Prezenta hotdrdre se comunicd prin Compartimentul Relatii cu Consilierii cu: Institutia
Prefectului - Judetul Bihor, Cabinetul Pregedintelui Consiliului Judetean Bihor, Directia de Evidenta
a Persoanelor a Judefului Bihor, Serviciul Monitorizarea Institutiilor Subordonate, Compartimentul
Relatii cu Consilierii.

Art. 4. Aducerea la cunostintd publica a prevederilor prezentei hotirari va fi asigurati de Monitorul
Oficial al judetului Bihor.

PRESEDINTE
PASZTOR SANDOR Contrasemneazi:
SECRETAR AL JUDETULUI,
Carmen tinel

6 ex.
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ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN BHOR

DIRECTIA DE EVIDENTA A PERSOANELOR A

JUDETULUI BIHOR
APROBAT AVIZAT
PRESEDINTELE CONSILIULUI DIRECTOR
JUDETEAN BIHOR /.
/7 4- N\ AL DIRECTIEI PENTRU EVIDENTA
PASZTOR SANDQ \ PERSOANELOR $SI ADMINISTRAREA

BAZELOR DE DATE

Comisar sef de politie

DUMITRU-FLORIN BABA
SECRETAR AL JUDETUL

CARMEN SOLFPANEL

C i
‘fl.’

REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI BIHOR
2017
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REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI BIHOR

CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 2) Directia de evidentd a persoanelor a Judetului Bihor se organizeazi i
functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Bihor.

b) Directia de Evidenti a Persoanelor a Judetului Bihor, are personalitate juridica
si este institutie publica de interes judetean.

¢) Directia are sediul in Oradea, str. Dunidrea nr. 2 si este condusa de citre un
director numit sau eliberat din functie prin hotérire a consiliului judetean, in conditiile
legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
Bucuresti (D.E.P.A.B.D.).

Art. 2 a) Directia de Evidenti a Persoanelor a Judetului Bihor coordoneazi si
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judetul Bihor (S.P.C.L.E.P.).

b) Activitatea Directici este indrumati si coordonati de secretarul judetului.

ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE DIRECTIEI DE EVIDENTA A
PERSOANELOR A JUDETULUI BIHOR

Art. 3 Directia are urmatoarele atributii principale:

a) actualizeazi, utilizeazd si valorificdA Registrul National de Evidentd a
Persoanelor (R.J.E.P.);

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidentd a Persoanelor
(R.N.E.P.);

¢) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

d) coordoneazi si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

e) asigurd emiterea certificatelor de stare civild si a extraselor multilingve ale
actelor de stare civild, a cartilor de identitate si a cértilor de alegator;

f) gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

g) tine evidenta si pastreazi registrele de stare civild, exemplarul 2 si efectueazi
mentiuni pe acestea, conform comunicérilor primite;

h) monitorizeazi si controleazi modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asiguririi protectiei datelor referitoare la persoan;

i) aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de eviden{d a persoanelor
cu imprimatele necesare activitatii de evidentd a persoanelor si stare civild, distribuite
de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.
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Art. 4 Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale Directici de
Evidentd a Persoanelor a Judetului Bihor va fi asiguratd din resurse financiare puse la
dispozitie de Consiliul Judetean Bihor, de Ministerul Dezvoltdrii Regionale si
Administratiei Publice si din venituri proprii.

Art. 5 Directia are dreptul si propuna elaborarea de programe sau proiecte pe
baza cirora si participe, dacd indeplineste conditiile legale, la obtinerea de finantari
interne sau externe.

Art. 6 Structura organizatoricd, numirul de personal si bugetul Directiei de
Evidentd a Persoanelor a Judetului Bihor se aproba anual prin hotdrire a Consiliului
Judetean Bihor.

Art. 7 In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Directia coopereazi cu
celelalte structuri ale Consiliului Judetean Bihor, ale Ministerului Dezvoltérii Regionale
si Administratiei Publice si dezvoltd relatii de colaborare cu autorititile publice,
societiti comerciale, asociatii si fundatii, precum §i cu persoane fizice, pe probleme de
interes comun, potrivit actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL II — STRUCTURA ORGAN IZATORICA A DIRECTIEI DE
EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI BIHOR SI ATRIBUTIILE
CONDUCERII DIRECTIEI

Art. 8. Directia de Evidentd a Persoanelor a Judetului Bihor este alcatuitd dintr-
doua servicii si doisprezece compartimente, dupd cum urmeaza:

-Serviciul de Evidentd a Persoanelor cu urmétoarele compartimente :

-Compartimentul Regim Evidentd;

-Compartimentul Ghigeu Unic;

~Compartimentul Protectie si Valorificare Date cu Caracter Personal,
-Serviciul de Stare Civila cu urmétoarele compartimente :

-Compartimentul Regim Stare Civila ;

-Compartimentul Transcrieri - Schimbéri Nume;

-Compartimentul Mentiuni - Eliberari Certificate de Stare Civil,

-Compartimentul Resurse Umane — Juridic;

-Compartimentul Informatic;

-Compartimentul Administrativ — Arhivi;

-Compartimentul Financiar-Contabil;

-Compartimentul Secretariat - Relatii Publice;

-Compartimentul Achizitii Publice.

Art. 9 Numirul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare si nivelul de
salarizare sunt cele stabilite prin organigrami gi statele de functii aprobate de Consiliul
Judetean Bihor si cele prevazute in actele normative in vigoare.

Art. 10 Conducerea directiei este asiguratd de un director executiv i de un
Colegiu Director.

Art. 11 Colegiul director se compune din:

- Secretarul judetului — presedinte;

- Directorul executiv - membru;

- Directorul executiv adjunct - membru;

- Seful Serviciului de Evidentd a Persoanelor — membru;
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- Seful Serviciului de Stare Civild — membru;

- Reprezentantul Compartimentului Achizitii publice-membru;

- Reprezentantul Compartimentului Resurse Umane - Juridic — membru;

- Consilierul juridic — membru;

- Reprezentantul Compartimentului Financiar - Contabil - membru;

- Reprezentantul Compartimentului Secretariat - Relatii Publice — membru;

- Reprezentantul Compartimentului Informatic;

- Un reprezentant al Consiliului Judetean ce va fi desemnat prin hotérare de cétre
Consiliului Judetean Bihor — membru.

ATRIBUTIILE COLEGIULUI DIRECTOR

Art. 12 Colegiul director are urmétoarele atributii principale:

a) aprobd regulamentul intern al directiei;

b) aproba strategia de dezvoltare i modernizare a directiei;

¢) avizeazi proiectul bugetului propriu, contul de incheiere a exercitiului bugetar;

d) analizeaza periodic derularea exercitiului bugetar si eficienta cheltuielilor;

e) aprobd raportul anual de activitate intocmit de conducerea executiva a directiei
care se supune spre analizd Consiliului Judetean Bihor.

Art. 13 Colegiul director se intruneste trimestrial sau ori de céte ori este necesar,
la cererea pregedintelui sau a unei treimi din numérul membrilor sai.

ATRIBUTIILE DIRECTORULUI EXECUTIV

Art. 14 (1) Directorul are urmétoarele atributii:

a) asigurd organizarea, planificarea, conducerea si controlul intregii activitati a
directiei;

b) reprezintd directia in relatiile cu institutiile publice si cu tertii $i semneaza
actele care il angajeaza fatd de acestia;

¢) incheie rapoartele de serviciu sau contracte individuale de munca si dispune
masuri cu privire la modificarea, executarea, suspendarea si incetarea acestora, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

d) este ordonator de credite tertiar, in conditiile previzute de lege.

(2) In exercitarea atributiilor sale directorul executiv este ajutat de cétre directorul
executiv adjunct care il inlocuieste pe primul in situatiile in care acesta lipseste de la
serviciu, in conditiile legii, si de asemenea directorul executiv poate si delege
directorului executiv adjunct din atributiile sale.

(3) In exercitarea atributiilor sale directorul executiv emite dispozitii.

(4) Directorul executiv are obligatia de a lua mdisuri pentru imbunitatirea
activitatilor ce intrd in sfera sa de competenta.

(5) Directorul executiv rispunde, potrivit legii, in fata secretarului judetului si a
Colegiului director, pentru neajunsurile constatate in activitatea directiei.

Art. 15 Aparatul propriu al directiei cuprinde 2 categorii de personal, dupd cum
urmeaza:

a) personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitate de
functionar public si cdruia ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii;

b) functionari publici, cdrora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999
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privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare, coroborate cu prevederile legislatiei muncii.

Art. 16 (1) Celor doui categorii de personal din cadrul directiei li se vor aplica in
mod corespunzator dispozitiile prezentului regulament.

(2) Individualizarea atributiilor pentru fiecare persoand din cadrul institutiei se
realizeaza prin fisa postului.

(3) Prin Regulamentul de Ordine Interioard se vor stabili obligatiile,
responsabilititile si drepturile personalului, care trebuie cunoscute si aplicate cu
eficient.

Art. 17 La nivelul Directiei activitatea de control §i coordonare este atributul
directorului executiv si se realizeazi direct ori prin intermediul directorului executiv
adjunct §i a sefilor de serviciu sau al persoanelor desemnate din cadrul
compartimentelor. De asemenea, in activitatea de control, pe domenii de activitate,
conducerea directiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor
proprii.

CAPITOLUL Il - ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN COMPUNEREA
DIRECTIEI DE EVIDENTA A PERSOANELOR A JUDETULUI BIHOR

ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art. 18 Serviciul de Evidenti a Persoanelor este compus din trei
compartimente, dupd cum urmeaza:

- Compartimentul Regim Evidenti;

- Compartimentul Ghigeu Unic;

- Compartimentul Protectie si Valorificare Date cu Caracter Personal.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI REGIM EVIDENTA

Art. 19 Compartimentul Regim Evidenti are urmitoarele atributii:

a) organizeazii, planifici, coordoneazd, indrumi si controleazd metodologic
activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate, cartilor
electronice de identitate, cirtilor de identitate provizorii si a cértilor de alegator de cétre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

b) verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii
unei identititi false ori modalititile de contrafacere a actelor de identitate si informeaza
conducerea Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
Bucuresti propunand si masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

¢) formuleaza propuneri juridice precum si pentru modernizarea aplicatiilor
informatice, in vederea reducerii intervalului de timp necesare eliberdrii actelor de
identitate, in scopul diminudrii birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

d) asiguri masurile necesare conservdrii gi exploatirii evidentelor manuale,
detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, a
ordinelor si instructiunilor care reglementeazd acest domeniu;
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e) monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National
de Evidenta a Persoanelor gi formuleazi propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

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

g) asigurd semnarea la solicitarea conducerii, in cadrul reprezentdrii, a
documentelor emise de catre Directia de Evident3 a Persoanelor Bihor;

h) tine evidenta, actualizeaza si utilizeazd Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

i) coordoneazd si controleazd metodologic operatiunile efectuate la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet de citre persoanele cu
atributii privind evidenta persoanelor si consemneaza constatidrile efectuate intr-o nota
de constatare in baza cireia intocmeste un raport de control;

j) in situatii deosebite, preia si verificd de la serviciile publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor dosarele pentru eliberarea crtilor de identitate, cértilor
electronice de identitate si a cirtilor de identitate provizorii;

k) inscrie, in conditiile legii, in Registrul National de Evidentd a Persoanelor
stabilirea domiciliului sau a resedintei persoanelor de pe teritoriul judetului;

1) constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute de 0.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdtenilor roméni cu
modificarile si completérile ulterioare;

m) asigurd activitatea de consiliere juridica si de redactare a cererilor cu caracter
juridic in domeniile de competentd;

n) coordoneazi inregistrarea codului numeric personal in Registrul Judetean de
Evidenti a Persoanelor;

0) asigurid inscrierea in Registrul National de Evidend a Persoanelor a
mentiunilor de schimbare a domiciliului in strdinétate sau din strdinitate in Romania;

p) coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a
persoanelor de etnie roma si a minorilor aflai in dificultate;

r) asigurd activitatea de pregitire continud a personalului de evidentd a
persoanelor de la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor;

s) coordoneazi activitatea de Infiintare de servicii publice comunitare locale de
evidenti a persoanelor la nivelul unitétilor administrative-teritoriale asiguridnd
pregitirea profesionald de specialitate a personalului nou incadrat;

s) asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmireste rezolvarea
acestora in termenul legal;

t) desfisoari alte activitdti prevazute de legislatia in vigoare;

t) intocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta de profil;

u) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din
documentele rezultate din activitatea de profil;

v) monitorizeazd modul de actualizare a RN.E.P. cu mentiuni operative de
interzicere a dreptului de a alege si de a fi ales, de restantier- persoand fara act de
identitate valabil si inregistrarea comunicirilor de dobéandire a statutului de cetdtean
roman cu domiciliul in striinétate;
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w) asigurd intocmirea planificdrilor activitdtii, analizelor, sintezelor §i de
monitorizare a indicatorilor specifici la nivelul judetului Bihor in vederea indeplinirii
atributiilor legale.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI GHISEU UNIC

Art. 20 Compartimentul Ghigeu Unic are urmiitoarele atributii:

a) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor in cadrul ghiseului unic de catre serviciile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor;

b) primeste cererile si documentele necesare eliberarii actelor de identitate pentru
rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea §i cunoasterea aplicatiilor ori
urmirirea modului de functionare a tehnicii din dotare si actualizeaza Registrul Nafional
de Evidenta a Persoanelor;

¢) colaboreazi cu structurile Directiei Generale de Pagapoarte si ale Directiei
Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor
comune, precum si in scopul optimizrii activitatii specifice;

d) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice §i urmdreste rezolvarea
acestora in termenul legal;

¢) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;

f) asigurd activitatea de consiliere juridicd si de redactare a cererilor cu caracter
juridic in domeniile de competenta,

g) asiguri activitatea de redactare de opinii juridice cu privire la aspectele legale
ce privesc activitatea de profil;

h) coordoneazi si controleazi metodologic operatiunile efectuate la serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet de catre persoanele cu
atributii privind evidenta persoanelor;

i) asigurd activitatea de verificare a legalitdtii actelor cu caracter juridic si
administrativ ce fnsotesc cererile primite spre solutionare;

j) centralizeazi si transmite, Directiei de Evidentd a Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date Bucuresti situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar si
trimestrial de citre serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele
activitati desfisurate in domeniul eliberarii actelor de identitate;

k) Intocmeste lunar, trimestrial si anual analiza activitdii de profil desfasurata la
nivel propriu;

1) constati contraventii i aplica sanctiuni in domeniul de competenta;

m) asigurd constituirea fondului arhivistic operativ i neoperativ al
compartimentului din documentele rezultate din activitatea de profil;

n) intocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie;

o)solutioneazi testele de coerentd pentru rezolvarea neconcordantelor identificate
in RN.E.P;

p) asigurd actualizarea RN.E.P cu decesele cetétenilor romani survenite in
striinitate, pe baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

q) asigurd actualizarea RN.E.P. cu C.N.P.-ul atribuit cetatenilor romani care nu
posedd C.N.P;
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r) asigurd actualizarea RN.E.P cu comunicdrile de stabilire a domiciliului in
straindtate i cu mentiunile de pierdere/renuntare/retragere a cetéteniei roméne;

s) asigurd coordonarea si controlul metodologic privind modul de actualizare a
R.N.E.P cu mentiuni de schimbare a statutului civil si numelui in baza comunicérilor de
divort transmise de instantele judecatoresti, notarii publici si de oficiile de stare civila;

s) monitorizeazi nregistrarile in R.N.E.P a comunicérilor de nastere, deces si de
modificiri intervenite in statutul civil al cetatenilor romani trimise lunar de oficiile de
stare civila citre structurile locale de evidentd a persoanelor.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI PROTECTIE
SI VALORIFICARE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 21 Compartimentul Protectie si Valorificare Date cu Caracter Personal
are urmitoarele atributii:

a) efectueazi verificari pe linie de evidenta persoanelor la cererea autoritatilor
publice, instantelor judecatoresti, parchetului, politiei sau altor autoritdti precum si la
cererea persoanelor fizice sau juridice;

b) valorifica datele din Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

¢) monitorizeaza §i controleazi modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asiguririi protectiei datelor referitoare la persoand,

d) monitorizeazd si asigurd activitatea de transmitere citre D.E.P.A.B.D.
Bucuresti a semnalarilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute in tard sau
declarate pierdute ori furate in strdindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea
acestor informatii in Sistemul Informatic National de Semnalari;

¢) comunici, la cerere, unei persoane fizice sau juridice date privind domiciliul
ori resedinta altei persoane fizice cu consimtamantul scris al persoanei vizate, in afara
de cazurile in care existd un temei legal justificat, caz in care consimtdmaéntul nu mai
este necesar;,

f) monitorizeazi si controleaza activitatea de inscriere in registrele de evidentd a
persoanelor a mentiunilor operative privind interdictia de a fi sau de a pardsi o
localitate, precum si interzicerea dreptului de a alege sau a fi ales in cadrul procesului
electoral;

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

h) constati contraventii si aplicd sanctiuni in domeniul de competenta;

i) asigura activitatea de registratura si de gestionare a documentelor serviciului in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si instructiunilor
specifice si coordoneaz3 circuitul intern al documentelor;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din
documentele rezultate din activitatea de profil;

k) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;

I) intocmeste §i expediazi prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie;

m) asigurd misurile organizatorice pentru mentinerea certificdrii calitatii
serviciilor prestate de citre directie conform standardelor in materie.
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ATRIBUTIILE SERVICIULUI DE STARE CIVILA

Art. 22 Serviciul de Stare Civilii este compus din urmitoarele compartimente:
- Compartimentul Regim Stare Civila;

- Compartimentul Transcrieri - Schimbari Nume;

- Compartimentul Mentiuni - Eliberdri de Certificate de Stare Civila.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI REGIM STARE CIVILA

Art. 23 Compartimentul Regim Stare Civili are urméitoarele atributii:

a) indrumi si coordoneazi activitatea de stare civild din judet, conform Hotdrarii
Guvernului Roméniei nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitari a dispozitiilor in materie de stare civila,

b) controleazi metodologic, in baza graficului de control aprobat de Presedintele
Consiliului Judetean Bihor si avizat de secretarul judetului, activitatea de inregistrare a
actelor si faptelor de stare civild, precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare
civildi intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civild si a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, sens in care consemneaza constatdrile efectuate In
note de constatare in baza cirora intocmeste un proces verbal de control;

¢) efectueazi controale inopinate, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila si extraselor multilingve ale actelor de stare civila la oficiile
de stare civild de pe raza judetului;

d) urméreste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in
procesul verbal de control avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor
de stare civila;

¢) primeste, inregistreazi si avizeazd cererile de solutionare a dosarelor de
rectificare a actelor de stare civild;

f) constatd contraventiile i aplicd sanc{iunile prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila, republicati, modificatd si completata;

g) propune consiliului local sau primarului mésurile administrative care se impun
in cazul constatarii unor deficiente ale activitatii de stare civila;

h) primeste, verificd §i elimind pe bazd de proces verbal, certificatele de stare
civild si extrasele multilingve ale actelor de stare civila gresit completate si anulate
trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si oficiile de
stare civild din judet, precum si certificatele de stare civild retrase de la cetateni si
cotoarele de certificate;

i) intocmeste analize §i situatii statistice lunare, trimestriale si semestriale,
privind volumul activitatii de stare civild din cadrul judetului si din cadrul D.E.P.
Bihor., pe care le inainteazi la D.E.P.A.B.D.;

j) organizeaza instruirea pentru perfectionarea pregatirii profesionale a ofiterilor
de stare civild, ofiterilor de stare civild delegati, precum i a personalului cu atributii de
stare civil3 atat din aparatul propriu cat §i de la structurile de stare civild din judet;

k) comunici D.E.P.A.B.D. si Directiei Generale pentru Relatia cu Comunititile
Locale din cadrul Ministerului Afacerilor Interne programul de desfasurare a
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instructajelor de pregétire gi eventualele modificéri care intervin;

1) informeazd D.E.P.A.B.D. si participa la verificirile ce se efectueazi in cazul
disparitiei certificatelor de stare civild in alb;

m) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare
civila, la schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cand, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

n) colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalisticd pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuti;

0) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

p) asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetétenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea si comportamentul personalului din cadrul structurii;

q) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;

r) asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele
rezultate din activitatea de profil;

s) propune conducerii directiei desemnarea unui reprezentant care sé participe la
concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul stirii civile si
asigurd instruirea persoanelor cdrora urmeazi urmeazd a li se delega exercitarea
atributiilor de stare civila;

§) asigurd activitatea de registratura si de gestionare a documentelor serviciului in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si instructiunilor
specifice i coordoneazi circuitul intern al documentelor;

t) intocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie;

t) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei;

u) identificid actele de stare civild vizate, intocmeste si elibereaza extrase pentru
uzul oficial solicitate de citre organele in drept (instante judecétoresti, parchet, politie,
notari publici, primarii etc.), cu respectare dispozitiilor legale in materie;

V) primeste, inregistreaza si avizeazd conform referatele de inregistrare tardiva a
nasterii care sunt insotite de documentele aferente si rezultatul verificarilor efectuate.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI
TRANSCRIERI - SCHIMBARI DE NUME

Art. 24 Compartimentul Transcrieri - Schimbari Nume are umaitoarele
atributii:

a) primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
sau primdrii dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild procurate din
striindtate;

b) verificd modul de intocmire de cétre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor sau primdrii a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare
civild procurate din striinitate;

c) dacid dosarele de transcriere comunicate sunt incomplete le transmite
serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor sau primdrie pentru
completare;
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d) avizeazi referatele in urma verificirii dosarelor de transcriere si le returneaza
in vederea transcrierii certificatelor de stare civild in registrele roménesti;

e) analizeazi cererile si dosarele privind solicitarea dobéndirii sau schimbarii
numelui pe cale administrativa, precum si opozitiile facute;

f) soliciti, daci este cazul, completarea dosarului privind dobéndirea sau
schimbarea numelui pe cale administrativd cu extrase uz oficial de pe actele de stare
civild (nastere, cdsatorie, deces) ale solicitantului;

g) restituie dosarul cind se constatd c& dosarul este incomplet ori solutionarea
acestuia necesitd aplicarea altei proceduri, cu indicatiile corespunzatoare;

h) intocmeste referatele si proiectele de dispozitie cu propuneri de aprobare sau
respingere, dupi caz, a dobandirii sau schimbarii numelui pe cale administrativa;

i) primeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea, dupi caz, a dobandirii
sau schimbdrii numelui pe cale administrativd si le comunicd serviciilor publice
comunitare locale de la domiciliul solicitantului;

j) actualizeazi in registrul opis dosarele privind solicitarea schimbdrii numelui
persoanelor fizice pe cale administrativa;

k) inainteazi petentilor in termen de 10 zile dispozitiile de respingere a cererilor
de schimbare a numelui pe cale administrativa;

1) comunici Directiei de Evidentd a Persoanelor si Administrare a Bazelor de
Date — Serviciul Central de Stare Civild, un exemplar al dispozitiei de aprobare a
schimbirii numelui pe cale administrativd, in vederea actualizirii evidentei centrale a
schimbarilor de nume in sistem informatizat;

m) elibereazi copii dupd dispozitiile de schimbare a numelui pe cale
administrativd, conform legii;

n) primeste, inregistreaza si solutioneazi cererile pentru acordarea de C.N.P., ale
cetitenilor romani care, fie au domiciliul instriinatate, fie solicitd recalcularea pensiilor
la Casa Judeteana de Pensii si nu au C.N.P. acordat;

0) inscrie C.N.P.-urile acordate in certificatele de stare civila ;

p) primeste, inregistreazi §i solicitd alocarea de numere din Registrul Unic de
Evidenta al Certificatelor de Divort pe baza cererilor de desfacere a cisdtoriilor prin
acordul partilor primite de la oficiile de stare civila;

q) comunicd numirul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de
Evidenti al Certificatelor de Divort S.P.C.L.E.P./oficiului de stare civild solicitant;

1) indrumi personalul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor/ofiterii de stare civild delegati pe linia transcrierii actelor de stare civila
procurate din striinitate, schimbari numelui pe cale administrativd, divorfului
administrativ si atribuirii CN.P.;

s) controleazi activitatea de transcrieri de certificate de stare civild , schimbari de
nume, acordare/modificare de C.N.P. si divorturi administrative de pe teritoriul
judetului pe baza graficului de control intocmit de Serviciul de Stare Civild;

s) intocmeste lunar, trimestrial, semestrial §i anual materialele de analizd sau
indicatorii activitatii de profil;

t) oferd informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice, in cadrul
programului de relatii cu publicul;

t) asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetatenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea si comportamentul personalului din cadrul compartimentului;

u) intocmeste si expediazi prin compartimentul secretariat - relatii publice
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corespondenta proprie;

v) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i dispune maésuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;

X) asigurd constituirea fondului arhivistic operativ si neoperativ al
compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

y) indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI 3
MENTIUNI - ELIBERARI CERTIFICATE DE STARE CIVILA

Art. 25 Compartimentul Mentiuni - Eliberiri Certificate de Stare Civila are
urmitoarele atributii:

a) Inainteazi propunerile privind necesarul de materiale de stare civild
Compartimentului Administrativ-Arhiva si se ingrijeste de aprovizionarea serviciilor
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si a oficiilor de stare civild din
cadrul primiriilor unde nu sunt infiintate servicii publice comunitare locale de evidentd
a persoanelor cu imprimate si formulare auxiliare necesare desfagurdrii activitatii de
stare civild;

b) comunici anual la D.E.P.A.B.D necesarul de registre, de certificate de stare
civild si extrase multilingve ale actelor de stare civild, precum si de cerneald speciala,
pentru anul urmaétor;

¢) preia, gestioneaza si verifica listele de coduri numerice personale precalculate
comunicate de citre D.E.P.A.B.D.;

d) distribuie in teritoriu la serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si la oficiile de stare civild din cadrul primdriilor unde nu sunt infiintate
servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor listele de coduri numerice
personale precalculate;

e) primeste, actualizeazi, pastreaza §i gestioneazi registrele si opisele de stare
civild exemplarul II transmise de oficiile de stare civild locale, asigurand securitatea si
conservarea acestor documente;

f) pastreazi si fine evidenta registrelor de stare civild exemplarul I, a lucririlor de
stare civili ce le apartin si a certificatelor de stare civild in alb;

g) asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civild pierdute sau distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

h) primeste comunicirile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale si
D.E.P.A.B.D,, precum si certificate de divort de la birouri notariale si le inregistreaza;

i) inscric pe marginea actelor de stare civili, din registrele exemplarul II,
mentiunile privind modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicérile
fiind clasate in vederea arhivarii;

j) asigurd constituirea fondului arhivistic operativ §i neoperativ al
compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

k) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei;

1) intocmeste si expediazid prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie;
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m) asigurd protectia datelor gi informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;

n) asiguri spatiile si amenajarile corespunzitoare pentru conservarea $i pastrarea
in conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civilad pe care
le au in pastrare;

o) primeste, inregistreazi si avizeaza cererile de solutionare a dosarelor de

reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INFORMATIC

Art. 26 Compartimentul Informatic are urmitoarele atributii:

a) verifici calitatea prelucrdrii informatice a datelor de la serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanelor precum si privind respectarea termenelor in
care sunt preluate comunicérile de stare civild in RN.E.P.;

b) propune, implementeazi si asigurd functionarea retelelor de comunicatii
electronice intre serviciile de profil din judet;

¢) desfisoari activitdti de studii §i documentare tehnica (informatic#), in scopul
cunoagterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitdtilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

d) asiguri tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice si a
analizelor periodice intocmite de structurile directiei;

e) asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate electronic si propune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

f) executd activititi pentru intretinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

g) executi alte sarcini trasate de conducerea directiei;

h) propune si asigurd constituirea bazei de date electronice a inregistrarilor din
registrele de stare civila exemplarul nr. 2, asigurd functionalitatea registraturii
electronice si a bibliotecii electronice cu legislatia, instructiunile, metodologiile si
indrumarile de profil;

i) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din
documentele rezultate din activitatea de profil;

j) intocmeste si expediazad prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR - CONTABIL

Art. 27 Compartimentul Financiar - Contabil are urmitoarele atributii:

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

b) urmireste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri §i cheltuieli al directiei, precum si respectarea
disciplinei de plan si a celei financiare;
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¢) asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si
propune misuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

d) urmareste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice i juridice;

¢) raporteazi lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizdrii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele dispuse;

f) face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza
Consiliului Judetean Bihor;

g) organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta plitilor de casé, cat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

h) organizeazi, la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor
bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a plailor, potrivit normelor tehnice in
vigoare;

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

j) intocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta $i raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei, indrumi §i controleazi modul de punere in aplicare a
acestora;

k) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile legale;

1) indeplineste sarcinile ce fi revin pentru pastrarea integrittii patrimoniului i
recuperarea operativi a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

m) asigurd intocmirea, circulatia §i péastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea gi evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

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

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

p) indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative
referitoare la activitatea financiar-contabila;

q) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

r) intocmeste si expediazi prin compartimentul secretariat - relafii publice
corespondenta proprie;

s) urmireste incasarea taxelor instituite in domeniul evidentei persoanelor si starii
civile, taxe care se constituie ca venit propriu al directiei.

A. In domeniul elaboririi si executiirii bugetului

a) organizeazi, indruma i coordoneazi actiunea de elaborare a lucrarilor privind
bugetul directiei;

b) intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al directiei;

c) stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale directiei in vederea acoperirii

Pagina 14 din 23



cheltuielilor;

d) urmireste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cat si din fondurile
extrabugetare, intocmind periodic informdri si rapoarte privind modul de realizare a
acestora, propuniand mdsuri atunci cind constatd cd acestea nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale;

¢) analizeazi impreunid cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea
si oportunitatea dotarilor din investitii a caror finantare se asigura din bugetul propriu al
directiei, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigurd alocarea fondurilor necesare
in vederea realizdrii obiectivelor de investitii, urmérind acordarea acestora in
concordantd cu gradul de realizare a lucrérilor;

f) intocmeste lucririle privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, in vederea finantérii cheltuielilor proprii;

g) verificd si analizeazi legalitatea, necesitatea $i oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului propriu, organizeazi sistemul informational financiar in
concordanti cu cel al organelor de specialitate ale Ministerului Finantelor Publice;

h) rispunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate
in vederea efectudrii cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite
pentru activitatea proprie a directiei;

i) propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;

j) asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii in parte §i separat
pentru dotéri independente §i proiecte;

k) asigura efectuarea de pliti din bugetul institutiei pe baza actelor justificative;

1) redacteaza proiecte de hotdrare a consiliului judetean privind stabilirea de taxe
conform prevederilor legale in materie;

m) asiguri evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat
al judetului pe care le are in administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma
eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

n) urmireste ca toate atributiile prevazute mai sus sid se materializeze in
documente financiar-contabile intocmite conform metodologiilor emise de citre
Ministerul Finantelor Publice;

0) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative
sau incredintate de conducerea directiei, dupé caz.

B. in domeniul controlului financiar preventiv propriu:

a) exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeazd in
principal:

-1) angajamentele legale si angajamentele bugetare;

-2) deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

-3) modificarea repartizirii trimestriale gi pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare
a creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;

-4) ordonarea cheltuielilor;

-5) alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor
publice;

b) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din
bugetul directiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentdnd cheltuieli din
bugetul propriu, eliberdri de valori materiale §i pentru alte operatiuni specifice potrivit
reglementarilor in vigoare);

¢) raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de platd citre organele
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bancare si cele contabile si urmireste primirea la timp a extraselor de cont gi verificarea
lor si a documentelor insotitoare asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat;

d) analizeazi cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la
trezorerie pentru cheltuieli curente si de capital urmdrind respectarea legalitatii,
necesitdtii i oportunitatii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu
indeplinirea actiunilor si utilizirii mijloacelor financiare acordate anterior, vireazi in
conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit destinatiei
stabilite;

e) conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevdzute in
bugetul de venituri si cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din
alte fonduri legal constituite, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar si
mijloace binesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii $i exercitd controlul periodic
asupra gestiunilor, in vederea asiguririi integritétii patrimoniului propriu;

f) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare
pentru stabilirea rispunderilor atunci cand este cazul;

g) raspunde de organizarea efectudrii la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale, binesti si a decontdrilor cu bugetul propriu si asigurd efectuarea
acestor operatiuni la unitatile subordonate.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE - JURIDIC

Art. 28 Compartimentul Resurse Umane - Juridic are urmitoarele atributii:
A. in domeniul resurselor umane :

a) coordoneazi si asigurd activititile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea 1in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea datelor referitoare la
personalul contractul gi functionarii publici din structura directiei;

b) executd masuri specifice de verificare si cunoastere a personalului contractual
si a functionarilor publici din cadrul directiei;

¢) executd activitati de verificare a sesizarilor i reclamatiilor privind conduita la
locul de munca si in societate a personalului directiei;

d) organizeaza si desfasoard concursuri, trimestrial, pentru ocuparea functiilor
vacante de personal contractual si functionari publici din cadrul directiei;

e) intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele
de evidentd etc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual si
functionarii publici din cadrul directiei;

f) intocmegte si trimite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensiondrii personalului, in conditiile legii;

g) elibereaza, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

h) asigur3, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna,
de studii, fara platd, a invoirilor, a biletelor de odihnd, tratament si recuperare;

i) primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese, contractele de asigurdri
de sdnitate pentru personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul
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directiei;

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

k) tine evidenta politistilor detagati si informeazd conducerea D.E.P.A.B.D.
Bucuresti cu privire la modificarile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de cate
ori este nevoie;

1) inainteazd conducerii propuneri referitoare la organizarea si desfagurarea
concursurilor pentru incadrarea unor functii vacante si detasarea personalului la
serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor;

m) finainteazi conducerii D.E.P.A.B.D. propuneri privind sanctionarea
disciplinar a politistilor si a personalului contractual detasat de la Ministerul Afacerilor
Interne;

n) asigurd impreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea
aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii
personalului, evalueazi starea, performantele si tendintele de evolugie in specializarea
angajatilor si propune misuri de optimizare a proceselor si activitdfilor specifice in
scopul indeplinirii standardelor de performanta cerute;

o) asigurd aplicarea reglementdrilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de
pregitire continud si reconversie profesionald, identificd nevoile de pregdtire, pe
categorii de personal, in concordantd cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile In domeniu;

p) asigurd participarea personalului la examenele sustinute in diferite institutii de
invitimant superior si la convocirile de pregitire din invatdmantul postuniversitar si
coordoneazi activitatea de completare a studiilor superioare;

q) elaboreazi sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de
perfectionare a pregatirii personalului;

r) asigurd aplicarea reglementirilor in vigoare si a dispozitiilor D.E.P.A.B.D. cu
privire la activitatea de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului;

s) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil.

s) rispunde de intocmirea organigramei, statului de functii si a figelor posturilor
pentru aparatul directiei;

t) rispunde de intocmirea anuald a figelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale pentru personalul directiei;

t) asigurd respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea,
stabilirea salariului, promovarea in functii, acordarea de clase si grade profesionale,
recompense §i sanctionarea functionarilor publici §i a personalului contractual din
cadrul directiei;

u) fundamenteazi fondul de salarii in corelare cu numérul de personal pentru
directie;

v) stabileste necesarul fondului de salarii anual pentru personalul din cadrul
directiei;

x) asigurd aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la acordarea
drepturilor salariale ale personalului din cadrul directiei;

y) solutioneaza scrisori, sesizri i reclamatii privitoare la salarizare;

z) elaboreazi in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei, regulamentul
de organizare si functionare si regulamentul intern;
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z') intocmeste potrivit legii, impreund cu directorul adjunct, sefii de serviciu si
respectiv responsabilii compartimentelor graficul privind programarea concediilor de
odihni, urmirind modul de efectuare al acestora si de acordare a concediilor
suplimentare gi faréd plati previzute de lege;

z%) raspunde de intocmirea, completarea §i pastrarea carnetelor de muncé si a
Registrelor de evidentd a salariatilor;

7°) completeazi legitimatiile de serviciu si elibereaza adeverinte privind calitatea
de persoani incadratd in munca;

z") intocmeste i transmite la D.E.P.A.B.D. evidentele de resurse umane pentru
politistii detasati la S.P.C.L.E.P.;

7°) intocmeste pontajul lunar pentru personalul directiei;

z6) intocmeste documentatia de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau
incetare a contractului de munci si a raporturilor de serviciu pentru personalul directiei;

z') asigurd gestiunea curent3 a resurselor umane §i a functiilor publice din cadrul
directiei;

z%) face propuneri pentru programul de perfectionare a personalului din directie
cu privire la utilizarea tehnicii de calcul si utilizarea programelor si aplicatiilor;

7°) elaboreaza planul anual privind instruirea personalului;

z!%) pune in aplicare dispozitiile legale privind drepturile si obligatiile care revin
Directiei in raporturile cu politistii detagati din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

zMintocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie.

B.In domeniul juridic:

a) Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative $i a celor
cu caracter intern ce au legiturd cu activitatea directiei;

b) urmireste eficienta aplicarii reglementdrilor interne in activitatea de profil si
face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a
legislatiei care reglementeazi relatiile profesionale specifice domeniului de activitate;

c) avizeazi pentru legalitate actele cu caracter general sau individual emise de
directorul executiv al directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot
angaja rispunderea patrimoniald a directiei;

d) reprezinta si apdrd interesele directiei in procesele de contencios administrativ
sau de solutionare a plangerilor in materie penald, civild sau contraventionald, sens in
care, prezinti directorului executiv propuneri de intdmpindri, note, concluzii, precum si
cereri pentru exercitarea ciilor de atac asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinica;

¢) particip la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum §i a
altor acte incheiate de citre directie, care angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

f) urmireste si analizeazi modul de solutionare si respectarea termenelor legale
de rezolvare in domeniul petitiilor adresate compartimentului, privind aspectele ce fac
obiectul activitdtii acestuia;

g) acordi asistentd juridica comisiilor constituite la nivelul directiei;

h) inifiazd singur sau cu celelalte compartimente proiecte de dispozitii ale
directorului executiv sau note de fundamentare pentru hotérari ale Consiliului judetean
Bihor;

i) urmiareste noutatile legislative de interes pentru directie;

j) acordd consultatii juridice necesare compartimentelor functionale din cadrul
directiei si efectueaza lunar prelucrarea legislatiei nou apérute cu toti sefii/responsabilii
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de structuri;

k) 1nainteazi actiuni in justitie si asigurd probatoriul necesar, promoveazd, daca
este cazul, cdi de atac impotriva hotérérilor diferitelor instante;

1) informeazi compartimentele directiei cu privire la sarcinile ce le revin din legi,
hotérari, precum si din alte acte normative;

m) analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la
evidenta persoanelor si activitatea de stare civild, precum §i cauzele care genereaza
sdvarsirea de infractiuni, litigii si face propuneri pentru luarea mésurilor necesare
privind prevenirea aparitiei acestora;

n) vizeazd pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfdgurarea
licitatiilor derulate la nivelul directiei;

0) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

p) intocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie;

q).asigurd implementarea si mentinerea standardelor prevazute de legislatia in
vigoare referitoare la controlul intern managerial.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUIL
SECRETARIAT - RELATII PUBLICE

Art.29 Compartimentul Secretariat - Relatii Publice are urmatoarele atributii:
A. in domeniul secretariat:

a) asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor directiei in
conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a ordinelor si instructiunilor
specifice si coordoneazi circuitul intern al documentelor;

b) coordoneazi activitatea de secretariat a serviciilor/compartimentelor §i asigurd
serviciul de curierat pentru directie;

¢) verificdi modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apérarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor clasificate,
asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si propune masuri de prevenire a
scurgerii de informati clasificate;

d) tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a
acestora;

€) organizeazi si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrdrilor potrivit
profilurilor de munc3, destinate serviciului, precum si expedierea i transportul
corespondentei, conform reglementérilor in vigoare;

f) centralizeazi raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor periodice, privind activitatile realizate de serviciu In domeniul accesului liber
la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a
reclamatiilor cetdtenilor, precum si referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrérii
datelor cu caracter personal;

g) inregistreazi si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special,
precum si a altor documente privind organizarea directiei;

h) pregiteste si predd depozitului de arhiva, pe bazd de inventar, dosarele de
arhiva create anual;

Pagina 19 din 23



i) organizeazi activitatea de cunoastere de cétre personalul compartimentelor a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea specificd;

j) propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatorul documentelor
gestionate de institutie dupd consultarea sefului de serviciu si a responsabililor de
compartimente;

k) indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de cétre directorul
executiv cat si cele rezultate din legi si acte normative.

B. In domeniul Relatii Publice:

a) propune conducerii directiei planul anual de relatii publice al institutiei;

b) asigurd reprezentarea institutiei in mass-media;

c) propune conducerii directiei mésurile organizatorice pentru indeplinirea
activitatilor de solutionare a petitiilor i de primire in audienta a cetétenilor;

d) asigurd solutionarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul
legal;

€) asigurd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

f) organizeazd in cadrul punctului de informare — documentare al institutiei
accesul publicului la informatiile de interes public furnizate din oficiu;

g) primeste solicitérile privind informatiile de interes public in cadrul punctului
de informare — documentare §i asigurd solutionarea acestora in conformitate cu
prevederile Legii 544/2001;

h) dupa primirea solicitarii de informatii de interes public comunica raspunsul
persoanei interesate pe suportul solicitat, in conditiile legii;

i) tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor materialelor solicitate;

j) organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audienti a cetdfenilor pe
probleme specifice;

k) preia de la structurile competente din cadrul directiei lista actualizata
cuprinzand informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii;

1) asigurd publicarea buletinului informativ al directiei care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevdzute la art. 5 din Legea nr.
544 /2001,

m) asigurd disponibilitatea in format scris (avizier, broguri, format electronic) a
informatiilor comunicate din oficiu, prevézute in art.5 din Legea nr. 544/2001;

n) intocmeste anual rapoarte privind accesul la informatiile de interes public care
vor cuprinde informatiile prevazute la art. 27 din Normele metodologice de aplicare a
Legii nr.544/2001 si pe linia solutionarii petitiilor conform O.U.G. nr. 27/2002;

0) asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV - ARHIVA

Art.30 Compartimentul Administrativ - Arhivd are urmitoarele atributii
principale:

A. in domeniul administrativ:

a) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii, sens in
care:
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-intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de registre, de
certificate de stare civild, de extrase multilingve ale certificatelor de stare civild, precum
si de cerneald neagri speciald, pentru anul urmdtor, pe care il comunicd D.E.P.A.B.D.,
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

-in baza solicitirilor si a planificarii, ridici de la D.E.P.A.B.D. registrele,
certificatele de stare civild, cerneala speciald, precum si alte materialele necesare
activititii, pe care le distribuie apoi la serviciile din judet;

-asigurd tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civild a
localitatilor din judet, achitd contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare
civild, asigurd indeplinirea formalitatilor cerute de lege cu structurile de specialitate din
cadrul Consiliului Judetean Bihor;

b) asigurd evidenfa de cadastru si ia misuri pentru completarea tuturor datelor
referitoare la imobilele folosite;

c) asigurd pistrarea i conservarea patrimoniului imobiliar al directiei, prin
mentinerea durabilititii, functionalitatii i sigurantei in exploatare a constructiilor;

d) asiguri mentinerea curiteniei i ordinii 1n cladiri si celelalte suprafete aflate in
administrarea directiei;

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

f) coordoneazi, indrumd si controleazd, incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducitorilor auto
si a personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate,
precum si efectuarea testérii periodice in domeniu;

g) organizeazi si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de
protectia muncii §i a prevenirii §i stingerii incendiilor;

h) executd controlul operativ curent privind asigurarea materiald si gospodarirea
judicioasa a mijloacelor materiale si financiare;

i) asiguri efectuarea inventarierii generale §i periodice a bunurilor materiale
aflate in dotarea Directiei , stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si
luarea masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

j) asigurd intocmirea formalitatilor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizdri pentru a fi inaintate Consiliului judetean in vederea obtinerii avizelor
necesare;

k) riaspunde de Intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fira platd, valorificarea sau casarea bunurilor din dotare;

1) asigurd constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

m) ia misuri pentru gospodarirea judicioasd a combustibilului, energiei electrice,
apei, hartiei, rechizitelor si altor materiale in consum;

n) rispunde de intretinerea spatiilor adiacente, a cdilor de acces si deszdpezirii
acestora, daca este cazul,

0) organizeazi si asigurd accesul si circulatia persoanelor in incinta directiei, cu
stabilirea de masuri specifice privind accesul persoanelor cu dizabilitati;

p) asiguri si rispunde de paza si scoaterea neautorizatd din clidiri a bunurilor
aflate in administrarea directiei, propunand directorului modalititile de executare a
pazei conform prevederilor legale in vigoare la data aprobdrii prezentului regulament;

q) efectueazi periodic verificari tehnice, asigurd repararea, inlocuirea si

Pagina 21 din 23



intretinerea aparaturii si echipamentelor electronice din dotarea directiet;

r) asigura multiplicarea documentelor solicitate de cétre angajatii directiei;

s) asigurd functionarea serviciilor telefonice in institutie, cét si functionarea pe
bazi de contract a telefoanelor mobile;

s) propune crearea de baze de date de profil §i asigurd actualizarea bazelor de date
existente;

t) respectd potrivit legii normativele si instructiunile in vigoare privind
exploatarea echipamentelor de calcul si face propuneri pentru respectarea acestora la
nivelul tuturor structurilor directiei;

t) indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei;

u) intocmeste si expediazi prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie.

B. in domeniul arhivi:

a) organizeazi si asigurd intretinerea, exploatarea s§i selectionarea fondului
arhivistic operativ si neoperativ in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

b) preia in depozitul de arhiva, pe bazd de inventar, dosarele de arhiva create
anual de citre serviciul / compartimentele directiei conform reglementirilor legale in
vigoare;

¢) ia masuri pentru selectionarea si conservarea in conditii optime a documentelor
arhivate si asigurd predarea in conditiile legii a unitatilor arhivistice la structura
judeteana a Arhivelor Nationale;

d) asigura eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le
detine directia, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

e) intocmeste si expediazd prin Compartimentul Secretariat - Relatii Publice
corespondenta proprie.

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ACHIZITII — PUBLICE

Art. 31 Compartimentul achizitii publice are urmitoarele atributii principale:

a) organizeazi si asigurd desfigurarea in bune conditii a activitd{ii de primire,
depozitare, conservare, intrefinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare
si ia masuri pentru gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare,
cresterea eficientei utilizirii acestora i inlaturarea oricdror forme de risipa;

b) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesare de tehnicd, investitii
(constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale §i servicii pentru
intretinere, intocmind in acest sens strategia de achizitii publice si programul anual de
achizitii publice;

¢) intocmeste documentaia necesard si organizeazd licitafii publice in
conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice;

d) implementeazi, daci este cazul, procedura licitatiei electronice organizatd in
conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice prin licitatii electronice;

e) asigurd incheierea contractelor pentru furnizarea de curent electric, apa,
canalizare si diverse prestiri de servicii pentru directie;

f) face propuneri pentru necesarul anual de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospoddresc si rechizite de birou, facind
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propunerile necesare la termenele si in modalititile prevazute de cétre legislatia in
vigoare privind licitatiile publice, precum si cele stipulate de legislatia conexa in
materie;

g) intocmeste necesarul de materiale consumabile si rechizite pentru realizarea
lucrarilor si urmireste modul de utilizare a lor, stabileste cantitdtile de accesorii, piese
de schimb si dispozitive speciale necesare functionarii maginilor gi echipamentelor de
calcul;

CAPITOLUL IV — DISPOZITII FINALE

Art. 32 (1) Atributiile directorului si ale celorlalte persoane cu functii de
conducere sau de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele
posturilor pina la functia de director adjunct, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea
directorului .

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizatdi numai cu avizul
D.E.P.AB.D.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate
directorului intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din structurd, pe care le
aproba directorul executiv.

Art. 33 Personalul directiei este obligat sd cunoascd si sd aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament, in pértile de interes.

Art. 34 Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
coroboreazd cu cele ale Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea, si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu
modificdrile si completirile ulterioare, precum si cu a celorlalte acte normative care
reglementeaza activitatea de evidentd a persoanelor si de stare civila.

Art. 35 Modificarea si completarea prezentul Regulament de Organizare §i
Functionare se va realiza prin Hotardre de Consiliu Judetean in cazul in care intervin
modificari legislative sau schimbadri in organizarea si functionarea aparatului propriu al
Directiei de Evidenta a Persoanelor a Judetului Bihor.
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