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CONSILIUL JUDETEAN BRAILA ) Anexa nr.3
SERVICIUL JUDETEAN DE EVIDENTA la Hotararea Consiliului Jude
A PERSOANELOR BRAILA Nr. din: 2606
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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

Art.1 — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanclor Briila este o institutie publicd de
interes judetean, cu personalitate juridicé, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Briila,
alata in coordonarea metodologica a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art.2 — (1) Scopul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelor si stare civila.

(2) Activitatea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila se desfisoari in

interesul persoanei si al comunititii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art.3 — (1) In vederea indeplinirii atributiilor, Serviciul Judetean de Evidenti a
Persoanelor Briila este constituit, potrivit art.6 alin.2 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, prin
reorganizarea Compartimentului de stare civild din aparatul propriu al Consiliului Judetean si al
Biroului de evidenta populatiei din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd Informatizati a
Persoanei al judetului Briila.

(2) Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Brdila are in componenti
compartimente, conform prevederilor art.2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a
numdarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, aprobatid prin Hotirirea
Guvernului nr. 2104/24.11.2004.

Art.4 - (1) Serviciul Judetean de Evidenti a Persoanelor Briila coordoneazi si controleazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor din cadrul

Judetului.
(2) Activitatea serviciului este coordonati de Secretarul Consiliului Judetean Briila.

Art.5 — (1) Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este condus de un sef
serviciu numit sau eliberat din functie prin hotirdre a Consiliului Judetean Briila, conform
prevederilor legale, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Seful serviciului are obligatia de a lua masuri pentru imbunititirea activititilor ce intrad
in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii pe toate liniile de munca.

(3) Seful serviciului raspunde, potrivit legii, in fata secretarului Consiliului Judetean
pentru neajunsurile constatate in activitatea serviciului.

Art.6 — In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul Judetean de Evident3
a Persoanelor Briila coopereazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean, ale Ministerului
Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare cu autorititile publice, societiiti, agenti
economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art.7 - (1) Structura organizatoricd si efectivele Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor Briila sunt stabilite conform Organigramei §i Statului de Functii aprobate prin
prezenta Hotdrdre a Consiliului Judetean Briila, avizati de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor (D.G.E.P.)

(2) Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor
Briila este urméatoarea:

= Conducerea serviciului;

*  Compartimentul Regim Evidenti si Ghiseu Unic;

»  Compartimentul Stare Civili;

»  Compartimentul Informaticd;

»  Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Juridic-Contencios;

=  Compartimentul Financiar-Contabil, Achizitii Publice si Asigurare Tehnico-
Materiald;

»  Compartimentul Relatii cu Publicul.

Art.8 — Activitatea desfasuratd de citre structurile Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor Briila, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment in parte.

Art.9 — (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila si structurile subordonate acesteia, in scopul
organizirii, mentinerii §i perfectiondrii stirii de functionalitate a sistemului serviciului. Acelasi
tip de relatii se stabilesc intre geful serviciului si personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciului se pot organiza compartimente; in cadrul compartimentelor se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumdrii si Imbindrii in mod unitar, in conformitate cu
scopurile si obiectivele propuse, a activititii acestora si a echilibriirii sarcinilor, armonizirii
eforturilor necesare si asigurdrii unitétii de actiune in indeplinirea obiectivelor.

Art.10 — iIntre structurile Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor Briila se
stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii
obiectivelor in ansamblul atributiilor serviciului.

Art. 11 — (1) La nivelul Serviciului Judetean de Evidents a Persoanelor Briila, activitatea
de control si coordonare este atributul conducerii §i se realizeazd direct. De asemenea, in
activitatea de control, pe linii specifice de munci, conducerea serviciului poate angrena si alt
personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Organigrama Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este previzut in
anexa nr.1 a prezentei hotérari.



CAPITOLUL I11

ATRIBUTIILE 1
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTJA A PERSOANELOR
BRAILA

a)
b)

c)

d)

g)

h)

j)
k)

)

Art.12 — Serviciul Judetean de Evidentdi a Persoanelor Brdila are urmitoarele

Actualizeazd, utilizeazi si valorifici Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

Furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidenti a persoanelor;

Coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;

Coordoneazi si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civila;
Asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cértilor de identitate;

Aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor cu imprimatele
necesare activititii de stare civild a persoanelor, distribuite de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor ;

Monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurdrii
protectiei datelor cu caracter personal;

Desemneazi reprezentanti in componenta grupului tehnic de lucru a prefecturii care are
atributii de urmdrire si solutionare operativi a problemelor apirute pe perioada derularii
alegerilor;

Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitifii proprii;
Tine evidenta registrelor de stare civild, exemplarul 2;

Avizeazd dosarele care cuprind solicitéiri de rectificare a datelor de stare civild precum si
dosare care cuprind solicitdri de transcriere a certificatelor de stare civild ale cetitenilor
romani procurate din strdinatate primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta
persoanelor sau de la compartimentele de stare civild din cadrul primériei unitatii
administrativ-teritoriale unde s-a depus cererea, in vederea emiterii dispozitiei primarului;

Aloca, din Registrul Unic al certificatelor de divort, numérul certificatului de divort, la
solicitarea ofiterului de stare civild delegat ca urmare a constatérii desfacerii casatoriei prin
acordul pértilor;

m) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementiri legale.



CAPITOLUL 1V

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art.13 — Conducerea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este asigurat
de seful Serviciului.

Art14 — (1) In aplicarea prevederilor legale, instructiunilor, metodologiilor si
indrumdrilor Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, a hotararilor Consiliului Judetean
Briaila, precum si pentru imbunititirea activititilor ce intrd in sfera sa de competents, seful
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila are dreptul de a emite dispozitii, conform
normelor legale.

(2) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, seful Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor poate delega atributii din competenta sa personalului din subordine.

(3) Seful Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor riispunde, potrivit legii, in fata
Presedintelui Consiliului Judetean Briila pentru neajunsurile constatate in activitatea institutiei,
precum si in fata Consiliului Judetean Briila, de intreaga activitate pe care o desfigoari, potrivit
atributiilor previizute in fisa postului.

(4) Seful Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor are calitatea de ordonator tertiar
de credite, actiondnd 1n aceastd calitate, potrivit legii.

Art.15 - Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor reprezinti institutia in
relatiile cu sefii structurilor organizatorice din cadrul Consiliului Judetean Briila, din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Briila, precum si cu comandantii/sefii structurilor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, ori cu institutiile si organismele din afara acestuia, potrivit
competentelor legale.

Art.16 - (1) Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii principale: '

a) Conduce si coordoneazd intreaga activitate a Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor. Acesta are in subordine directi urmitoarele structuri: compartimentul Regim
Evidentd §i Ghiseu Unic, compartimentul Stare Civild, compartimentul Informatics,
compartimentul Resurse Umane, Salarizare §i Juridic-Contencios, compartimentul
Financiar-Contabil, Achizitii Publice si Asigurare Tehnico-Materials, compartimentul
Relatii cu Publicul;

b) Coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si a structurilor de stare civild de pe raza judetului Briila;

¢) Réspunde de administrarea legali si eficientd a intregului patrimoniu al institutiei;

d) Réspunde prin compartimentul de specialitate de intocmirea dirii de seami contabile, a
bilantului contabil si a anexelor acestuia;

¢) Raspunde, coordoneazi §i urmareste modul de utilizare a fondurilor aprobate prin buget
impreund cu compartimentul de specialitate;

f) Raspunde de fundamentarea bugetului S.J.E.P. Briila, pe care-l1 propune spre aprobare
Consiliului Judetean Briila;

g) Raspunde de organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu de citre
functionarul public al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, desemnat in
conformitate cu prevederile legale;



h)

i)
k)

D

p)

Q

t)

Numeste, sanctioneazd §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor;

Aprobd fisele posturilor ale personalului din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, asigurd completarea sau modificarea acestora;

Aproba participarea personalului la cursuri de pregitire i perfectionare profesionali;

Aprobd incheierea contractelor de achizitii publice de bunuri/servicii/lucriri pentru
derularea activitatii curente cu operatori economici, in limita competentelor acordate;

Asigurd aplicarea reglementérilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a pregitirii profesionale a
personalului;

Dispune mésurile legale privind integritatea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si
intreprinde demersurile necesare in sensul recuperdrii pagubelor/prejudiciilor aduse
acesteia;

Elaboreazd si inainteazd Consiliului Judetean Briila, Raportul anual de activitate al
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor

Repartizeazd pe compartimente, sarcinile primite din partea Consiliului Judetean Briila,
precum si din partea Ministerului Afacerilor Interne, prin structurile de specialitate ale
acestuia §i urmareste realizarea lor la termen;

Coordoneaza activitatea pe linie de stare civild §i evidentd a persoanelor la nivelul
structurilor de specialitate, analizand periodic modul de indeplinire a sarcinilor incredintate:;

Dispune activititi de coordonare si control la serviciile teritoriale de profil referitoare la
primirea si eliberarea documentelor n cadrul ,,ghiseului unic”, potrivit prevederilor legale,
precum si la rezolvarea celorlalte activitati specifice pe linie de evidenti a persoanclor si
stare civila;

Sesizeazi instanta judecdtoreascd in cazul anuldrii, completirii si modificirii actelor de
stare civild si a mentiunilor inscrise pe acestea;

Dispune mésuri legale privind valorificarea operativd §i corecti a datelor din Registrul
National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.), solicitate de organele sau institutiile statului
sau de cétre cetdfeni, potrivit prevederilor legale;

Tine legatura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor
din teritoriu pentru cunoasterea nemijlociti a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si
atributiilor ce le revin;

Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, precum §i a ofiterilor de stare civild din cadrul primariilor din jude,
formuleazd propuneri pentru imbunitifirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;

Face parte din comisiile de concurs pentru ocuparea posturilor vacante;

Coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinand
Ministerului Justitiei, Serviciului Romén de Informatii, Serviciului de Telecomunicatii
Speciale si Ministerului Aparirii Nationale, pentru realizarea fluxului necesar tinerii in
actualitate a datelor de evidents a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;

Urméreste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activititii desfisurate de
personalul cu atributii pe linie de stare civila si evidenta persoanelor, in scopul cresterii
ponderii indicatorilor calitativi §i de eficienta in activitatea specific;



y) Colaboreazd cu unitatile sanitare, directiile generale de asistentd sociald si protectia
copilului si unitatile de politie, dupd caz, i urméreste clarificarea situatiei juridice pe linie
de stare civild a persoanelor asistate, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuti;

z) Colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Briila, din subordinea Institutiei
Prefectului - Judetul Briila si cu Directia Generald de Pasapoarte;

aa) Colaboreazi cu Serviciul Public Comunitar Regim Permise de Conducere si inmatriculare a
Vehiculelor Briila, din subordinea Institutiei Prefectului - Judeful Briila si cu Directia
Generald Permise de Conducere si Inmatriculéri;

bb) Elaboreaza proiectul de organigramd, statul de functii, Regulamentul de organizare si
functionare pe care le supune spre aprobare Consiliului Judetean Briila, conform
reglementdrilor legale;

cc) Aprobi si asiguré respectarea Regulamentului de ordine interioard, a normelor de protectie
si securitate a muncii si a celor privind situatiile de urgent;

dd) Dispune misurile corespunzitoare in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter
personal, precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate la nivelul institutiei,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

ee) Acordi audiente in baza programului aprobat, in acest sens, prin dispozitie;

ff) Aprobi cererile privind eliberarea certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta
demersului, la momentul implementirii Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civila — S.I.LE.A.S.C.;

gg) Aprobd comunicarea datelor inscrise in actele de stare civild aflate in péstrare, in cazuri
temeinic justificate, la cererea autoritatilor gi institutiilor publice, altele decit cele cu
atributii legale in materie;

hh) Aproba inscrierea in registrele de stare civild roméne a mentiunilor privind modificarile
intervenite in statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii
actelor de stare civild, produse in striindtate, precum §i cu privire la regimul matrimonial
ales in fata autoritatilor/institutiilor strdine competente;

ii) Aproba exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a IIl-a, a
cererii de schimbare a numelui format din expresii indecente, ridicole ori transformat prin
traducere sau in alt mod;

jj) Emite avizul conform in cazul intocmirii actului de nastere dacé declaratia de nastere a fost
facutd dupd trecerea unui an de la data nasterii;

kk) Emite avizul conform in situatia in care decesul s-a produs in striindtate §i nu s-a inregistrat
la autoritditile striine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile consulare de
carierd ale Romaéniei;

1) Emite avizul conform in situatia transcrierii in registrele de stare civilda roméne a
certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civild eliberate cetédtenilor roméni de
catre autorititile striiine competente;

mm) Emite avizul conform in situatia cererii de reconstituire sau de intocmire ulterioari a unui
act de stare civilg;

nn) Emite avizul conform 1n situatia rectificérii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora;

00) Acordi avizul, in cazul modificérii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in
cazul persoanelor care au pierdut cetdfenia roména sau sunt decedate ori cirora nu le-a fost
atribuit CN.P.;



pp) Emite, la propunerea functionarilor din cadrul serviciului, dispozitia de admitere sau

respingere a cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa;

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in

conditiile legii, in baza unei dispozitii.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

Sectiunea I

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA §I GHISEU UNIC

a)

b)

d)

2

indrumai si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale privind
eliberarea actelor de identitate, respectiv activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, cea de solutionare a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si de
eliberare a celorlalte documente prevazute de lege, de citre serviciile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor de pe raza judetului Briila, in vederea asigurarii unui mod
unitar de aplicare a reglementarilor legale incidente acestei activititi;

intocmeste la inceputul fiecirui an, pentru anul in curs, Graficul privind planificarea
controalelor metodologice la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
de pe raza judetului Briila;

La finalizarea activititilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune aprobarii
sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor si transmite serviciului de profil
controlat, precum si conducerii autorititii publice locale in cauzi, raportul de control
cuprinzdnd principalele realizéiri ale structurii controlate, deficientele si neregulile
constatate, masurile si termenele pentru remedierea acestora, precum si propunerile care pot
contribui la cresterea eficientei activiti{ii structurii controlate;

Colaboreazi cu directorul executiv/seful/coordonatorul serviciului public comunitar local de
evidentd a persoanclor in scopul cunoasterii nemijlocite a stadiului si modului de realizare a
misurilor stabilite cu ocazia activititii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii de
serviciu ce le revin;

Tine legétura cu sefii serviciilor publice de evidenti a persoanelor locale, pentru cunoasterea
nemijlocita a stadivlui si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

Pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi propuneri pentru
imbunititirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru extinderea ori
restringerea unor sfere de activitate;

Indrumi serviciile publice comunitare locale evidenti a persoanelor si rispunde solicitirilor
de puncte de vedere de specialitate;




h)
i)
i)

k)

)

Asigurd solutionarea, in temeiul legal, a petitiilor cetitenilor, inclusiv a celor referitoare la
activitatea si conduita personalului serviciului public;

Solutioneazi cererile cetitenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public;

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

Analizeazd, centralizeazd si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, situatiile statistice si rapoartele de analizd aferente
acestora, referitoare la principalele activititi desfisurate in domeniul evidentei persoanelor
de serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor de pe raza de competents, in
conformitate cu instructiunile in aceastd materie, aflate in vigoare;

Solutioneazi cererile pentru atribuirea codului numeric personal, in conditiile legii;

m) Analizeazd si propune emiterea avizului conform in cazul solicitérilor de modificare a

n)

p)

s)

t)

codului numeric personal ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in cazul persoanelor
cérora nu le-a fost atribuit cod numeric personal.

Efectueazé demersurile necesare in vederea solutiondrii cererilor pentru eliberarea actului de
identitate adresate de cétre cetiteni, oficiilor consulare/misiunilor diplomatice ale Romaniei
in striindtate si primite spre rezolvare prin intermediul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor;

Analizeazd si avizeazd dosarele care cuprind solicitiri de schimbare a numelui pe cale
administrativa primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta persoanelor, in
vederea emiterii dispozitiei de apobare/respingere, pana la data optimizérii fluxului de lucru
in cadrul Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild;

Furnizeazi date cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, precum si a
autoritdtilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, potrivit dispozitiilor legale si
a procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Primeste si solutioneazé cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in
Registrul National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.) in vederea valorificirii de citre
cetdtenii roméni a unor drepturi in striinétate;

Efectueaza verificdrile necesare si actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor
ca urmare a comunicérilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei Generale de
Pasapoarte privind cetédtenii roméni care si-au stabilit domiciliul in strdindtate, respectiv a
celor care au solicitat pasaport si nu figureazi in evidentele specifice pe linie de evidentd a
persoanelor;

Desfigoard activititi specifice privind anularea cértilor de identitate/cirtilor de identitate
provizorii pierdute, ale céror titulari au decedat, a celor furate sau expirate, dar neinmaénate,
a cartilor neridicate, precum si a cértilor apartinand cetiétenilor care au optat pentru pasaport
cu domiciliul in striiinditate;

Organizeazd i desfisoard activitdti de instruire a functionarilor serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor din judetul Briila i realizeazi testarea cunostintelor

teoretice si practice dobandite de acestia In domeniul evidentei persoanelor, in scopul
acordarii dreptului de a actualiza componenta informatizatd a RN.E.P.;

Colaboreaza cu biroul informatic pentru verificarea calititii datelor preluate in Registrul
National de Evidenti a Persoanelor de citre serviciile publice comunitare locale;

intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificirilor operative solicitate de
personalul Ministerului Afacerilor Interne cu privire la persoanele care nu au acte de
identitate asupra lor gi au fost refinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime
ale unor accidente sau infractiuni, etc.;



w) Verificd conditiile in care lucrétorii de evidentd a persoanelor au produs si eliberat acte de
identitate ca urmare a declindrii unei identititi false de cétre solicitant ori modalititile de
contrafacere a actelor de identitate, propunédnd masuri In scopul prevenirii acestor situatii,
respectiv sesizdnd organele competente ale statului romén pentru dispunerea mésurilor
specifice corespunzitoare;

x) Efectueaz verificdri in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidentd Centrald a
Persoanclor (REN-FEC) si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor
persoane, in vederea indeplinirii atributiilor legale ce 1i revin;

y) Monitorizeazi activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor pe
linia stabilirii domiciliului in Roménia a cetétenilor originari din Republica Moldova si
Ucraina §i ntocmirea analizei cu privire la activitdtile desfasurate, pe care o transmite
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

z) Monitorizeazd i coordoneazd activitdtile specifice pe linia institutiilor de ocrotire si
protectie social;

aa) Colaboreazd cu unititile sanitare si de protectie sociald de pe raza judetului in vederea
punerii in legalitate a persoanelor fird documente de identitate;

bb) Colaboreazi cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu
alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile teritoriale ale
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si cu cele ale Directiei Generale de
Pagapoarte pentru realizarea atributiilor comune §i Tn scopul eficientizirii activititii
specifice;

cc) Formuleazd propuneri pentru imbunétitirea activititii, completarea si modificarea actelor
normative si a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;

dd) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

ee) Asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

ff) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

gg) Elaboreazd si actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

hh) Realizeazé alte activititi in domeniul evidentei persoanelor, potrivit prevederilor legale in
materie, a obiectivelor specifice si sarcinilor stabilite de seful Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

ii) Respectd Regulamentul de ordine interioard, normele de protectie si securitate a muncii si
cele privind situatiile de urgenta.

Sectiunea I1

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

a) Realizeaza cel putin o daté pe an, in baza graficului intocmit, sau daca se constati ci este
necesar controlul asupra tuturor inregistrarilor gi activititilor de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. sau primériilor unititilor administrativ-teritoriale in care nu functioneazi
SP.CLEP,;
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b)

g)

h)

i)

k)

D

Verificd realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, controleazi
modul de intocmire a actelor de stare civilda incepind de la ultimul act verificat la
controlul anterior si confrunti documentele primare cu exemplarul II al actelor de stare
civild, precum si dosarele privind constatarea desfacerii césétoriei prin acordul sotilor si
verifici modul de constituire a exemplarului I al actelor de stare civili;

Verificd modul de evidentiere a certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild si a certificatelor de divort anulate la completare sau retrase, in
procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii acestora de cétre ofiterii de stare civila din
cadrul S.P.C.L.E.P./primdrii;

Participa la predarea-primirea gestiunii de stare civild, cu ocazia schimbarii din functie a
ofiterilor de stare civild, sau cind, din diferite motive, ofiterul de stare civild trebuie
inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

Asigurd consiliere de specialitate in ceea ce priveste intocmirea dosarelor de schimbiri
nume, transcrieri, rectificiri acte §i mentiuni stare civild, reconstituiri si intocmiri
ulterioare a actelor de stare civild, inscrieri mentiuni din striindtate, precum si in cazul
inregistrarii tardive a nasterii ori a decesului produs in striindtate si neinregistrat la
autorititile strdine/roméine competente;

intocmeste referatele privind concluziile rezultate din verificirile efectuate in cazul
cererilor si a celorlalte documente de schimbare a numelui pe cale administrativi
repartizate si face propuneri motivate de admitere sau respingere a lor, dupi caz, pe care
le prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in vederea emiterii
dispozitiei de admitere, respectiv respingere, dupa caz, conform prevederilor legale aflate
in vigoare;

Verificd documentatiile si intocmeste propunerile pentru aprobarea inscrierii in registrele
de stare civild roméne a mentiunilor privind modificdrile intervenite in statutul civil al
persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificérii actelor de stare civila, produse
in strdindtate, precum si cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritétilor/institutiilor strdine competente;

Propune spre avizare documentatiile privind rectificdrile actelor de stare civild si a
mentiunilor inscrise pe marginea acestora, analizand sub aspectul legalititii si temeiniciei
documentatia ce sti la baza acestora;

Analizeazd dosarele electronice ce contin documentele primare incédrcate in original
privind transcrierea certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civild emise
de autorititile strdine pe care le inainteazd sefului Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor, in vederea avizérii transcrierii acestora in registrele de stare civilid roméne;

Verificd documentatiile referitoare la inregistrarea decesului produs in striinitate si care
nu s-a inregistrat la autorititile straine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de carierd ale Roméniei si propune, prin referat, sefului Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor, pentru acordarea avizului conform;

Verificd documentatiile care vizeazi inregistrarea tardivd a nasterii si propune sefului
Serviciului Judetean de Evidents a Persoanelor, acordarea avizului conform;

Propune, prin referat, sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, avizarea
documentatiilor privind reconstituirea i intocmirea ulterioard a actelor de stare civila;

m) Analizeazd si propune sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, emiterea

n)

avizului, In cazul modificarii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau nscrierii eronate ori in
cazul persoanelor care au pierdut cetitenia roméand sau sunt decedate ori cdrora nu le-a
fost atribuit C.N.P., de la data implementirii S.LI.LE.A.S.C.;

Participa la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul stérii
civile de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si din primdrii gi
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0)

p)

asiguri instruirea persoanelor ciirora urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare
civild;

Asigurid consiliere de specialitate in vederea solutiondrii unor spete din domeniul stirii
civile sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
structurile de stare civila din cadrul primériilor din judet;

Efectueaza verificdri In R.IN.E.P. in cazul transcrierilor, inscrierilor de mentiuni din
strainatate, rectificirilor de acte si mentiuni inscrise pe marginea acestora, schimbdrilor de
nume pe cale administrativd, in cazul reconstituirilor gi intocmirilor ulterioare a actelor de
stare civild, a anuldrilor/modificérilor/completdrilor de acte si/sau mentiuni, precum si in
cazul inregistrérii tardive a nasterii ori a decesului produs in striinitate §i neinregistrat la
autorititile striine/romane competente;

Solicitd, centralizeazd §i intocmeste situatii statistice trimestriale si semestriale privind
activitatea de stare civild din judet, precum si cea desfisuratid de compartimentul de stare
civild din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, pe care le inainteazi la
Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

Verificd modul de atribuire, gestionare si inscriere a codurilor numerice personale fin
actele de stare civila;

Propune sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanclor, pe bazi de referat
motivat, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea anulérii, completarii si modificrii
actelor de stare civild, exemplarul II, si a mentiunilor inscrise pe acestea, dupd caz,
conform legii;

Informeazi sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, in cazul disparitiei
unor documente de stare civild cu regim special;

Participa la instruirea ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea pregitirii profesionale
a acestora si intocmeste procesul-verbal in care se consemneazi aspectele dezbitute la
instruiri;

Asigurd instruirea persoanelor care actualizeazd S.ILE.A.S.C. si efectueazd testarea
personalului nou-incadrat in domeniul stérii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primariilor
unitatilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru actualizarea
S.LLE.AS.C;

w) Rezolvi in termen legal corespondenta de stare civila repartizati;

X)

y)

z)

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

VerificA modul de eliberare in SIIEASC a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, a formularelor standard multilingve, a certificatelor
de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele de
stare civild previzute de normele metodologice;

Verifici modul de gestiune a imprimatelor speciale si filelor securizate ale actelor si
certificatelor de stare civild, ale extraselor multilingve si ale certificatelor de divort;

aa) Valideaza acte de stare civila gi efectueazd mentiuni in actele de stare civild exemplarul I

constituite dupd operationalizarea S.I.LLE.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicarilor
primite electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa
comunicérilor privind modificarile intervenite ulterior, mentiunile se opereazi in baza
informatiilor coroborate din S.L.LLE.A.S.C. si R.N.E.P., arhivele proprii si exemplarul I al
actelor de stare civild;

bb) Intocmeste informiri, circulare, indrumiri pentru aplicarea corecti a legislatiei in

domeniul stirii civile pe care le transmite serviciilor publice locale comunitare de
evident3 a persoanelor si structurilor de stare civild din cadrul primériilor din judet;

cc) Aloci in sistem informatic S.I.I.E.A.S.C. numdrul certificatelor de divort;
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dd) Intocmeste la sediul Serviciului Judetean de Evidentdi a Persoanelor acte de stare civila si
inscrie electronic, la cerere sau din oficiu, mentiuni in registrele de stare civila ale
S.P.C.L.E.P./primiriilor din cadrul judetului, in cazurile prevazute la art. 3 alin. (8) din
Legea nr. 119/1996 si elibereaz, la cerere, certificate de stare civild/extrase multilingve
ale actelor de stare civild din Registrul de stare civild exemplarul 11, in cazurile prevazute
la art. 10 alin. (6) din aceeasi lege;

ee) Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, precum si cu alte autorititi publice in domeniul stirii civile;

ff) Colaboreaza cu unitatile sanitare, S.P.A.S. si unitétile de politie, dupi caz, si clarificarea
situatiei juridice pe linie de stare civild a persoanelor beneficiare de méisuri de asistenti
sociald, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuta;

gg) Asigurd solutionarea petitiillor pe probleme specifice, in colaborare cu persoana
responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor, conform rezolutiei sefului
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, si urméreste rezolvarea acestora in
termenul legal;

hh) Tine evidenta si raspunde de buna conservare si asigurare a securitiitii registrelor de stare
civild exemplarul I, scanate in sistemul informatic de stare civila SIIEASC a celorlalte
documente aflate in arhiva stérii civile, precum si a stampilelor pentru mentiuni utilizate;

ii) Elibereazd extrase de pe actele de nastere, cdsitorie si deces la cererea autoritdtilor si
institutiilor publice prevazute de Legea nr. 119/1996 si certificate de stare civili/extrase
multilingve ale actelor de stare civild, pentru urmétoarele situatii: cdnd se solicitd
eliberarea actului de identitate in conditiile art. 14 alin. (6) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 97/2005; pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta
demersului, la momentul implementérii Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild — S.LLE.A.S.C., solicitdri aprobate, in prealabil, de cétre seful
Serviciului Judetean de Evidents a Persoanelor;

ij) Comunica datele inscrise in actele de stare civild aflate in péstrare, in cazuri temeinic
justificate, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decat cele cu atributii legale
in materie, prevazute de dispozitiile legale in materie, cu aprobarea prealabild a sefului
Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor;

kk) Asigura consiliere de specialitate ofiterilor de stare civild din judet in ceea ce priveste
modul de operare/asociere, in cuprinsul actelor de stare civild, a mentiunilor referitoare la
modificérile intervenite in statutul civil al persoanei ori cu privire la nume cu ocazia
validarii actelor de stare civild in S..LLEA.S.C.;

1) Se preocupd permanent de cunoagterea actelor normative in materie de stare civild
raspunzénd de aplicarea lor in activitatea pe care o desfigoara;

mm) Pistreazi confidentialitatea datelor de stare civild la care are acces in activitatea
profesionali;

nn) Respectd masurile dispuse in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate la nivelul compartimentului
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

00) Asigurd constituirea fondului arhivistic din documentele auxiliare rezultate din activitatea
proprie;
pp) Respectd Regulamentul de ordine interioard, normele de protectie si securitate a muncii si
cele privind situatiile de urgents;
qq) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, in conditiile legii;
rr) Indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini primite din partea sefului Serviciului
Judetean de Evidenti a Persoanelor.
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Sectiunea I

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

b)

d)

g)

h)

i)

k)

)

Monitorizeazd calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidenta Persoanelor;

Asigura suportul tehnic utilizatorilor Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild (S.ILE.A.S.C)) si sistemului informatic pentru emiterea Cartii
Electronice de Identitate, la nivel de judet, monitorizeaza functionarea corespunzitoare a
sistemelelor si colaboreazid cu specialistii din structurile M.A.L pentru optimizarea
fluxurilor de lucru;

Raspunde de intretinerea i actualizarea site-ului institutiei, pe baza informatiilor primite
de la compartimentele de specialitate din cadrul acesteia, aprobate in prealabil de seful
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor; afiseazi pe pagina de internet a
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila informatiile de interese public;

Furnizeaz3, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritigile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si citre cetiiteni, in
cazul in care sunt necesare prelucriri de date in sistem informatic, conform prevederilor
legale;

Desfégoard activitdti de studii si documentare tehnicd (informatica), in scopul cunoasterii

celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilititilor de implementare a
acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

Respecta masurile dispuse in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate la nivelul institutiei, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

Colaboreaza, potrivit dispozitiilor legale, cu specialistii structurilor informatice din
administratia publica locald, din structurile locale de specialitate apartindnd Ministerului
Afacerilor Interne (M.A.L), Ministerul Justitiei, S.R.I,, S.T.S., la elaborarea si aplicarea
celor mai adecvate mésuri pentru asigurarea unui flux informational operativ utilizind ca
suport sisteme informatice si de comunicatii;

Asigurd functionalitatea retelelor de calculatoare (reteaua locald si reteaua VPN — Virtual
Private Network), a serverului de domeniu, si a echipamentelor de conectare si de
comunicatii; monitorizarea si intreinerea acestora; totodati configureazi i monitorizeazi
conturile de acces la sistemele si aplicatiile informatice, in vederea asiguririi securititii
documentelor si a protectiei datelor cu caracter personal;

Raspunde de buna functionare a sistemului, gestioneazi si supravegheazi resursele
materiale implicate: hardware, software si de comunicatii;

Administreaza si utilizeazd conturile de coresponden{i intre Serviciul Judetean de
Evidenta a Persoanelor si institutiile/autorititile administratiei publice ale judetului Braila;
Urmireste respectarea prevederilor contractuale cu furnizorii de echipamente si servicii
informatice;

Executa activititi pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare, elaboreazi

programul logistic pentru asigurarea materialelor consumabile, a pieselor de schimb si a
materialelor de intretinere pentru acestea;

m) Revizuieste periodic strategia de informatizare, in functie de realititile si orientirile

n)

curente in tehnologia informatici;

Executi alte sarcini trasate de conducerea serviciului;
14



0)

)]

Q)

Centralizeazi principalii indicatori realizati, verificdi modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfisurate
periodic;

Transmite sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor sintezele si analizele
statistice intocmite;

Are atributii de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Serviciului
Judetean de Evidenta a Persoanelor;

Asigurd si respectd normele de protectie a datelor conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

Elaboreaza i actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate.

Respectd Regulamentul de ordine interioard, normele de protectie si securitate a muncii si
cele privind situatiile de urgenti;

Sectiunea IV

| COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE SI JURIDIC-CONTENCIOS

a)

b)

Art. 20 — Pentru activitdti cu specific de Resurse Umane, Salarizare sunt prevazute

Asigurd implementarea managementului functiei publice/contractuale prin activititile
privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregitirea continui, evaluarea,
promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici
din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor;

Asigurd activitdfile §i intocmeste documentatia care cuprinde criteriile privind
selectionarea personalului i organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor vacante
previzute in statul de functii al Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor si
semneazd aldturi de comisia de concurs intrega documentatie privind activitatea
specificd acesteia,

intocmeste documentatia necesari pentru organizarea promovirii in grad/treaptd
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual respectind prevederile
legale din domeniu;

Intocmeste documente privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu si/sau contractelor de muncd pe perioadd nedeterminati si
determinati, conform legislatiei privind functia publica si a functiei contractuale, pentru
personalul institutiei;

intocmeste, completeaza si gestioneazi dosarele pofesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual din cadrul serviciului;

Colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in activitatea de gestionare
curentd a resurselor umane si a functiilor publice: transmiterea oricirei modificari
intervenite in situatia carierei functionarilor publici, actualizarea periodicd pe portalul
agentiei a bazei de date privind evidenta functionarilor publici, precum si transmiterea
lunard a cheltuielilor salariale pentru functionarii publici din cadrul institutiei;
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g)

h)

)

k)

)

Intocmeste, completeaza si gestioneazi Registrul general de evidentd a salariatilor —
REGES-ONLINE, conform prevederilor H.G. nr.295/2025;

Gestioneaz4 activitatea de perfectionare profesionald a salariatilor Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, prin intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici, pe care il transmite spre aprobare Consiliului Judetean Briila, si a
referatelor de necesitate pentru participarea la cursuri de perfectionare pentru personalul
institutiei;

Elaboreazd, conform prevederilor legale, documentatia necesard pentru initierea
proiectelor de hotédrari privind modificarea organigramei, a statului de functii ale
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor si le supune spre aprobare Consiliului
Judetean Briila;

Asigurd aplicarea corecti a elementelor sistemului de salarizare pentru personalul
institutiei, in concordanti cu structura organizatorica si participa la intocmirea proiectelor
de dispozitii ce au legatura cu activitatea compartimentului;

Asigurs, mpreund cu coordonatorii celorlalte structuri ale serviciului, activitatea de
intocmire §i de actualizare a figelor de post functie de atributii apirute ca urmare a
aplicarii modificdrilor legislative cu privire la activitatea specificdA domeniului de
activitate a salariatilor institutiei;

Asigurd, impreund cu coordonatorii celorlalte structuri ale serviciului, activitatea de
evaluare anuald a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si
pentru personalul contractual;

m) Asigurd consilierea eticd la nivelul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor,

9]

q)

implementeazi procedurile disciplinare referitoare la respectarea normelor de conduiti de
catre functionarii publici si monitorizeaza respectarea acestora;

Asiguri implementarea prevederilor legale, conform legii nr.176/2010, referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd
a Persoanelor;

Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Elaboreazi, impreund cu conducerea institutiei, Regulamentul de Ordine Interioard si
Codul de conduiti eticd si de integritate si rdspunde de aplicarea acestora;

Completeazd situatia lunard cu privire la prezenta zilnicd a salariatilor institutiei, pe baza
semndturilor din condica de prezenta si pe baza documentelor care atesta lipsa motivata
din institutie( cereri de acordare a concediilor de odihnd, concedii medicale,
delegatii,etc.), inchiderea pe ore efectiv lucrate la sfirsit de luni;

Tine evidenta pentru determinarea deducerilor personale, la impozitul pe salariu pentru
salariatii serviciului;

Intocmeste statele de platd a salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
institutiei;

fntocmeste declaratia D112 cu privire la obligatiile de plati a contributiilor sociale,

impozitului pe venit i evidenta nominald a persoanelor asigurate si o transmite electronic
pe portalul AN.A.F.;

Colaboreazi cu compartimentul Financiar-Contabil la fundamentarea necesarului de
cheltuieli de personal prevéazute in buget;

Asigurd, potrivit prevederilor legale, eliberarea adeverintelor gi a altor documente prin
care se atestd anumite sitnatii ce rezultd din evidentele detinute 1in cadrul
compartimentului;
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w) Asigurd, potrivit reglementérilor in vigoare, acordarea concediilor de odihni, de studii,

X)

¥)

z)

fard platd, a invoirilor, §i monitorizeazd respectarea planificarii efectudrii zilelor de
concediu de odihni intocmiti la inceputul anului calendaristic;

Intocmeste si transmite pe portalul A.N.A.F. declaratia 1.153 - formular aferent procedurii
de transmitere a datelor privind veniturile salariale pentru personalul plitit din fonduri
publice, conform Ordinului nr.2169/2018;

Elaboreazd si actualizeazd proceduri privind desfasurarea activitdtilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial;

Sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

aa) Transmite citre Agentia Nationali a Functionarilor Publici, cu respectarea termenelor

legale, date cu privire la comisia paritar si consilierea etica;

bb) Asiguri protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mdsuri de prevenire a

scurgerii de informatii clasificate;

cc) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele

rezultate din activitatea de profil.

Art. 21 — Pentru activitéti cu specific de Juridic-Contencios sunt previzute urmitoarele

a)

b)

c)

d)

€)

g)

h)

Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce
au legiturd cu activitatea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Urmireste eficienta aplicérii reglementdrilor in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a legislatiei care
reglementeazi relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

Avizeazi pentru legalitate actele normative emise de seful Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a institutiei;

Reprezinta si apard interesele Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in procesele
de contencios administrativ sau de solutionare a plangerilor in materic contraventionals,
sens n care, prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, intdmpindri,
note, concluzii, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asigurand, potrivit legii,
motivarea lor temeinicd;

Asigura si urméreste evidenta cauzelor aflate in curs de judecati, prin consemnarea, intr-
un registru special a dosarelor, a termenelor de judecatd, precum si a solutiilor date de
cétre instantele judec#toresti;

Acordd consultantd juridicd de specialitate structurilor serviciului, la cerere, cu
respectarea normelor si principiilor legale in materie, furniznd informatii privind
incidenta normelor legale, aplicabile fiecdrei situatii in parte, precum si interpretarea
acestora; studiazi in prealabil problema supusé atentiei, prin prisma elementelor de fapt si
de drept pendinte cauzei; redacteaza si furnizeazi, in scris, opinia motivati cu privire la
problema sesizaté;

Indruma si sprijind structurile Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor la
intocmirea proiectelor de acte administrative si/sau contracte, pe care le avizeazd, din
punct de vedere juridic, redactind in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra
clauzelor neconforme cu legea si/sau neoportune, intocmind rapoarte de neavizare cu
indicarea neconcordantei actului supus avizirii cu normele legale;

Redacteazi acte juridice, atestd identitatea partilor, consimtimantul, continutul si data
actelor incheiate;
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i) Participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de institutie, care angajeazi rispunderea juridici a acesteia;

j) Urmireste si analizeazd modul de solutionare §i respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate institutiei, privind aspecte ce fac obiectul
activitéfii acesteia;

k) Verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; asigurd
protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune méasuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

) Informeazi periodic cu privire la tematica cuprinsd in domeniul pregitirii integrate
Schengen specifice activititii de evidentd a persoanelor, salariatilor din cadrul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Bréila, precum si celor din cadrul serviciilor publice
comunitare locale;

m) Centralizeazd raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor si a sintezelor
trimestriale si anuale, privind activititile realizate de serviciu in domeniul accesului liber
la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiillor sau a
reclamatiilor cetétenilor, precum si referitor la activititile efectuate pe linia prelucririi
datelor cu caracter personal;

n) Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatareca si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

o) Pregiteste si predd depozitului de arhivé, pe bazi e inventar, dosarele create anual;

p) Acorda asistentd juridicd comisiei de disciplin;

q) Organizeazi si desfasoard activitatea de primire in audienti a cetifenilor de citre
conducerea institutiei sau de salariatul desemnat;

r) Are atributii de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Serviciului
Judetean de Evidenta a Persoanelor;

s) Asigurd si respecti normele de protectie a datelor conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

t) Are atributii de coordonator responsabil cu implementarea Planului de integritate la
nivelul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in vederea aplicérii Strategiei
Nationale Anticoruptie;

u) Centralizeaz3, intocmeste si gestioneazd documentatia referitoare la aplicarea a Sistemului
de Management al Calitétii;

v) Centralizeazi, intocmeste si gestioneazd documentatia referitoare la aplicarea Sistemului
de Control Intern Managerial;

w) Elaboreazd si actualizeazd proceduri privind desfigurarea activitdtilor specifice, in
conformitate cu standardele Sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul aparatului
de specialitate al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor.

Sectiunea V

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE
ST ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 22 — Pentru activitiiti cu specific de Financiar-Contabil sunt previzute urmitoarele
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g)

h)

i)

k)

D

Asigurd organizarea si desfasurarea activititii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

Urmireste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a
celei financiare;

Asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu seful Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor, urmirind
utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

Asigura plata integrald si la timp a drepturilor bénesti ale personalului si dispune sau
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

Urmiregte virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice;

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

Face propuneri de modificdri de alocatii bugetare, pe care le inainteazi Consiliului
Judetean;

Organizeazid contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casd, cit si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

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

Rispunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a priorititilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile §i a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobat, precum si prezentarea la termen a dérilor de seami contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtétori de informatii;

Analizeazd si avizeazd documentatia aferentd cu ocazia organizérii licitatiilor, perfectirii
unor contracte sau lansdrii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul institutiei, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale ale institutiei, indruma si controleazd modul de punere in aplicare a acestora;

m) Are atributii in vederea Intocmirii, semndrii i transmiterii electronice a formularelor din

p)

sfera raportérii situatiilor financiare in Sistemul national de raportare Forexebug, de
vizualizare si gestionare a rapoartelor generate de citre Sistemul national de raportare
Forexebug;

intocmeste arhiva electronici a Sistemului national de raportare Forexebug, conform
legislatiei speciale;

Asigurd operatiuni de inregistrare a angajamentelor legale si angajamentelor bugetare,
receptii, corectii ale platilor eronate precum si alte operatiuni specifice in aplicatia Control
Angajamente Bugetare (C.A.B.) a Sistemulului national de raportare Forexebug, de
completare si depunere a formularelor de buget cu vizibilitate la nivelul ordonatorului
superior de credite, respectiv la nivelul Ministerului Finantelor Publice.

Participi la organizarea, efectuarea si verificarea inventarierii la termenele stabilite si in
conformitate cu dispozitiile legale;

indeplineste sarcinile ce fi revin pentru pistrarea integrititii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;
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Asigurd intocmirea, circulatia i pistrarea documentelor justificative si contabile, precum
si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale;

Aduce la cunostinti personalului, in partile ce il privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

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

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

Asigura protectia datelor §i informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate i secrete de serviciu;

W) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele

X)

Y)

rezultate din activitatea de profil;

Gestioneazi semnitura electronica utilizatd pentru documentele /raportirile periodice in
format electronic citre/de la A.N.A.F;

Elaboreazi si actualizeazd proceduri privind desfasurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

Centralizeazd, intocmeste si gestioneazii documentatia referitoare la aplicarea Sistemului
de Control Intern Managerial; elaboreaza si actualizeazi proceduri privind desfisurarea
activitdfilor specifice, in conformitate cu standardele Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul aparatului de specialitate al Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor;

aa) Indeplineste orice alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi

si alte acte normative.

Art. 23 — Pentru activitati cu specific de Achizitii Publice sunt prevazute urmitoarele

atributii principale:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

Solicitd si centralizeazi necesarul de achizitii pentru anul urmator de la fiecare
compartiment al institutiei si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii
de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;
intocmeste programul anual al achizitiilor publice al institutiei, in functie de bugetul
aprobat, pe baza propunerilor formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in
conformitate cu prevederile bugetare;

Efectueazd modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de
noi pozitii sau modificarea celor existente, si monitorizeazs permanent achizitiile
efectuate conform planului anual al achizitiilor publice aprobat;

Asigurd desfdsurarea eficientd si la termen a achizitiilor publice conform legislatiei in
vigoare, rispunde de intocmirea documentelor privind desfisurarea proceselor de
achizitie publici;

Participd la incheierea contractelor de achizitie publica, tine evidenta contractelor si
urmareste respectarea acestora din punct de vedere al respectirii valorilor si termenelor;
Utilizeazi aplicatia S.E.A.P.-,, Sistemul Electronic de Achizitii Publice’’, gestioneazi si
arhiveazd documentatia generati de aplicatie, respecand prevederile legislatiei in vigoare;
Achizitioneazé produse, servicii si lucrari prin toate procedurile stabilite conform Legii nr
98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completérile ulterioare;

Constituie, pastreaza si arhiveazi dosarele de achizitii publice conform actelor normative
in vigoare;
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D

i)
k)

a)

b)

Y]

h)

i)
k)

)

Acordd suport organelor de control competente in realizarea activititilor de control
periodice privind modul de desfisurare a proceselor de achizitie publica;
Asigurd implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial;

fndeplineste orice alte atributii Incredintate de conducerea institutiei sau rezultate din legi
si alte acte normative.

Art. 24 — Pentru activiti{i cu specific de Asigurare Tehnico-Materiald sunt previzute

Gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii, sens in care
intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de acte si de certificate de stare
civild pentru anul urmitor, pe care il comunicid Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

In baza solicitirilor si planificdrii, ridici de la Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, registrele si certificatele de stare civild, pe care le distribuie, conform
metodologiei existente, la serviciile de stare civild din judet;

Organizeazd i asigurd desfidsurarea in bune conditii a activitdtii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia mésuri
pentru gospodérirea judicioasd a bunurilor materiale din institutie, cresterea eficientei
utilizarii acestora si inlaturarea oricéror forme de risipa;

Asigurd pidstrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea
durabilititii, functionalititii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

Efectueazi operatiile de incaséri si plati in numerar, in conformitate cu legislatia in
vigoare, aplicd prevederile Decretului 209/1976 privind operatiunile de casé;

Asigurd, prin monitorizarea activitafii de ingrijire, mentinere a curdteniei i ordinii in
cladiri si celelalte suprafete aflate in administrarea institutiei;

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

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

Are raspunderi specifice in domeniul securitifii si sanatitii salariatilor se va ocupa de
activititile de protectie i dec prevenire a riscurilor profesionale si va emite instructiuni de
lucru specifice locului de munci pe linie de protectia muncii;

Organizeazd si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii
si a prevenirii si stingerii incendiilor;

Executi controlul operativ curent privind asigurarea materiald si gospodérirea judicioasi a
mijloacelor materiale si financiare;

Asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea serviciului, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea
masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

m) Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara

n)
0)

platd, valorificarea si casarea bunurilor materiale din dotare;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, din documentele rezultate din activitatea de profil;

Preda la arhivele nationale, conform reglementdrilor legale, registrele de stare civild dupa
100 de ani de la intocmirea lor;
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p)

')

Depoziteazi documentele rezultate din activitatea de profil a compartimentelor, functie
de nomenclatorul documentelor de arhivd, pe bazi de inventar, in arhiva proprie a
institutiei;

Elaboreazi si actualizeazi proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

Asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate gi dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu, respecti normele de protectie a
datelor conform Regulamentului UE nr. 679/2016;

Sectiunea VI

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

a)
b)
c)

d)

2

h)

R
k)

)

Art. 25 — Pentru activititi specifice compartimentului Relatii cu Publicul sunt previzute

Asigurd comunicarea intre solicitanti i institutie, prin activititile specifice, in limitele
competentelor si atributiilor conferite de dispozitiile legale in vigoare;

Furnizeazi citre mass-media, orice informatie de interes public care priveste activitatea
serviciului;

Asigurd publicarea buletinului informativ al serviciului care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu, conform legii;

Contribuie, in colaborare cu structurile din cadrul serviciului si cu conducerea acestuia, la
fluidizarea schimbului de informatii in Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor
Briila, serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, primariile din judet -
ofiteri de stare civili si cetiteni;

Organizeazi si desfigoari activititile de informare a publicului cu privire la activitatea
Serviciului Judetean de Evident3 a Persoanelor Briila;

Organizeazd si desfisoard activitatea de primire a cetitenilor in audientd, conform
prevederilor legale;

Primeste, inregistreazi, distribuie petitiile formulate in scris de cetdteni, expediazi si
claseazi rispunsurile;

Asigurd accesul la informatii de inters public conform Legii nr.544/2001, si comunici in
termenele legale, rispunsurile la informatiile solicitate in Scris;

Preia de la structurile competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice
informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

fntocmegte, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in
conformitate cu dispozitiile legii aflate in vigoare;

Desfagoard activititi de registraturs, secretariat si corespondentd, primeste si asigura
inregistrarea corespondentei destinate institutiei in registrele de intrare-iegire ;

Prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidenfd a Persoanclor corespondenta pentru
inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeazi modul si termenul de solutionare, structura sau
persoana nominalizati pentru solutionare;

m) Distribuie corespondenta conform rezolutiei sefului Serviciului Judetean de Evidentd a

Persoanelor, in scopul stabilirii modalitdtilor de rispuns pe compartimente, umdreste
respectarea circuitului documentelor;
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n)

P

q)

s)

t)

v)

Urméreste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei, completeaza pentru
fiecare din acestea, in registrul de corespondenti — rubrica destinatii structurii/ persoanei
nominalizatd cu solutionarea, o sorteazi si o distribuie la structuri/persoane, conform
ordinelor rezolutive;

Primeste de la compartimentele institutiei corespondenta destinati expedierii, o pregiteste
pentru expediere §i asigurd transportul/expedierea acesteia prin intermediul serviciuluj
special din cadrul SRI/posta roméana/curieri;

Desfésoard activititi de preluare si directionare a apelurilor telefonice, mesajelor si
transmiterea acestora persoanclor competente;

Asigurd activititile de preluare/centralizare a situatiilor statistice, cu indicatorii specifici,
realizati de structurile locale §i transmiterea acestora citre structurile centrale;

Desfagoara activititi de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor /instructiunilor
/notelor de informare primite prin FTP/corespondents, etc;

inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a registrelor si materialelor cu regim
special, precum si a altor documente privind organizarea institutiei;

Gestioneazd stampilele utilizate la nivelul compartimentului si urmireste utilizarea si
pastrarea acestora;

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a
Persoanelor in vederea asiguririi unei bune desfasurdri a activititii, precum si cu
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor aflate pe raza judetului
Briila;

Asigurd si respecti normele de protectie a datelor, conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

w) Elaboreazi si actualizeazi proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in

X)

y)

conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial;

Respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei
(telefon, fax, imprimanta, sistem de calcul, etc.) si informeazi compartimentul competent
cu privire la orice defectiunea echipamentelor utilizate in desfdsurarea activititii;

Asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

fndepline§te alte atributii incredintate de conducerea institutiei sau rezuitate din legi si alte
acte normative.
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CAPITOLUL VI

JR—

DISPOZITII FINALE

Art. 26 - (1) Atributiile sefului Serviciuluj Judetean de Evidentd a Persoanelor, ale
functionarilor publici de executie si ale functionarilor contractuali de executie, sunt previzute in
fisele posturilor.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura san activitatea serviciului, figele
posturilor functionarilor publici de executie si ale functionarilor contractuali de executie din
cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, vor fi actualizate cu aprobarea sefului
Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor.

(3) Fisa postului sefului Serviciului Judefean de Evidenti a Persoanelor va f intocmit3
si actualizati cu aprobarea Presedintelui Consiliului Judetean Briila.

Art. 27 - Personalul Serviciului Judetean de Evidentid a Persoanelor va fi numit pe
Posturile corespunzitoare functiilor din structura serviciului, conform reglementirilor legale in
vigoare.

Art. 28 - Personalul Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor este obligat si
cunoasci i si aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in pirtile ce il privesc.

SEF SERVICIU
al
M
Serviciului Judetean_,_b_:lev Evidenti a Persoanelor
BRAILA
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