lltlator: Presedintele Consiliului nGal fi, ostﬁ Fea A
Numérul de inregistrare i data depunerii proiectului: 14619 ; #M.12 2019

Consiliul Judetean Galatj;
Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului:

Avand in vedere raportul de specialitate a| directiilor din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Galat;;

Avand in vedere rapoartele de avizare ale Comisiilor de specialitate nr. 1 si 5
Consiliului Judetean Galatj;

Avand in vedere adresa Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati nr.

infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificrile $i completérile ulterioare;

Avand n vedere prevederile art. 173 alin. (1) lit. a), alin.(2) lit. ¢) si alin. (5) lit. k) din
Ordonqnta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

In temeiul art. 182 alin. (1), art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

HOTARASTE_

Art.1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de

Evidentd a Persoanelor Galafi, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. incepand cu data intr&rii In vigoare a prezentei hotarari, inceteaza aplicarea‘
Hotararii Consiliului Judetean Galati nr. 213/29.11.2012 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare a Directia Judeteans de Evidenta a Persoanelor Galati.

Art. 3. Prezenta hotarare se va comunica Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Galatj, care raspunde si de punerea in aplicare a acesteia.

CON MCuU
ORI L
Stanescu Mid3lina SE COMUNICA ASTAZ!: - SMRUSSMAGQZ, onsilier superior
1. ex./10.12, 1/9 SECRETARUL JUDETUED], Stanesgu Madalina

COCAIONEL 7~ ,
20.12.2018
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MENT DE ORGANIZABE SI FUNCTIONARE |
DETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR GALATI

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

aparatul propriu al consiliulyi judetean, precum si a Biroului de evidentd informatizats a
populatiei din cadrul Inspectoratuluyi Judetean de Politie Galatj, functionand ca institutie publici
de interes judetean, cu personalitate juridica, conform prevederilor art. 6 alin. (1) si alin. (3) din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare de evidentd a persoanelor, actualizata, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art. 2. Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati este acela de a
exercita competentele ce fi sunt date prin lege pentruy punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de stare civila, de evidents a persoaneior,
precum si coordonarea si controlul eliberarii documentelor, in sistem de ghiseu unic.

Art. 3.(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Galati coordoneaza si
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor ce isi desfisoara activitatea pe raza Judetului Galati.

(2) Directia Judeteans de Evidentd a Persoanelor Galati indeplineste si alte atributii
stabilite in competenta sa, prin acte normative.

Art. 4. (1) Directia Judeteand de Evidents a Persoanelor Galati este condusi de un
.director executiv si de un director executiv adjunct. Directorul executiv este numit in functie
prin hotarare a Consiliului Judetean Galati, in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date si al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

(2) Directorul executiv emite dispozitii in toate domeniile de activitate ale Directiei
Judetene de Evidents a Persoanelor Galati.

(3) Directorul executiv si directorul executiv adjunct au obligatia de a lua masuri pentru
imbunatatirea activitatii ce intra in sfera sa de competenta.

(4) Directorul executiv raspunde, potrivit legii, in fata Consiliului Judetean Galati pentru
activitatea Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Galati.

Art. 5. In indeplinirea prerogativelor cu care este fnvestits, Directia Judeteans de
Evidentd a Persoanelor Galati coopereazd cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean

societati, agenti eéconomici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative fn vigoare.

CAPITOLUL Il .
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR GALATI

Art. 6. (1) Structura organizatoricé a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati
este stabilitd conform organigramei si statului de functii aprobate prin Hotarare a Consiliului
Judetean Galati, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date.

(2) Structura organizatoricj este urmatoarea:

a) conducerea Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Galati:
- director executiv;




FPREQCWING L,

—-COSTEL FOTEA | _ =
7 --I;IOTABAREA nr.

T
e

o e e

SECRETARUL JUDETULUI|

-

RN pag. nr.
yMifector executiv adjunct;
_ @_l&a Civild - in subordinea unui sef serviciu:

| de\evigents a persoanelor — in subordinea unui sef birou - care este
iurmatoarele structuri

rtiment regim evidents;
artiment ghiseu unic:

d) nanciar-contabilitate, achizitii publice, administrativ;

e) Compartiment resurse umane si perfectionare profesionals;

f) Compartiment secretariat , relatii cu publicul, arhiva:

g) Compartiment juridic $i contencios;

h) Compartiment control intern managerial, sénatate si securitate in munca;

i) Compartiment informatizare.
Art. 7. Activitatea desfésurata de catre structurile Directiei Judetene de Evidentad a
nelor Galati, in vederea atingerii obiectivelor Propuse, are la baza relatii de autoritate,
de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structura
in parte.

Art. 8. (1) Relatiile ierarhice de autoritate se ‘stabilesc intre conducerea Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati si structurile subordonate acesteia, in scopul
organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de functionalitate a sistemului institutiei. Acelasi tip
de relatii se stabilesc intre sefii structurilor si personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciilor $i birourilor se pot organiza compartimente; in cadrul

autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului acestor
structuri, in vederea indrumarii si imbindrii in mod unitar, in conformitate cu scopurile si
obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii sarcinilor, armonizarii eforturilor
necesare si asigurarii unitatii de actiune n indeplinirea obiectivelor.

Art. 9. intre structurile Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati se stabilesc
relatii de colaborare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii obiectivelor
in ansamblul atributiilor institutiei.

Art. 10. La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati, activitatea de
coordonare si control este atributul conducerii si se realizeaza direct orj prin intermediul
functionarilor publici de conducere.

Art.11. Principiile care stau la baza Regulamentului de Organizare si Functionare sunt:

a) principiul legalitétii: organizarea si functionarea trebuie reglementata in detaliu,
potrivit legislatiei in vigoare, sl a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este
parte, astfel incat sa asigure respectarea legii; reglementarile stabilite se vor respecta de catre
tot personalul - de conducere si de executie. Compartimentele $i personalul institutiei au
obligatia s& actioneze pentru realizarea atributiilor ce le revin potrivit competentelor legale de
serviciu, depasirea acestor competente fiind interzisa;

b) principiul celeritatii si al eficienter: actiunea administrativi trebuie s3 intervina la
momentul oportun, fara tergiversari, si trebuie s3 fie capabild sa conduci la realizarea efectiva
a problemelor:

C) principiul asigurarii continuitdtii serviciului public: activitatea institutiei trebuie s3 se
desfasoare conform unui program de lucru adaptat cerintelor continuitatii vietii sociale, pe
intreaga durati a anului, fara perioade de intrerupere, cu exceptiile legale;

d) principiul conducerii ierarhice: seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune,
corelativ cu obligatia subordonatului de g executa dispozitiile primite;

e) principiul responsabilitatii personale a salariatuly; angajatii sunt raspunzitori pentru

modul de indeplinire a indatoririlor de serviciu;
f) principiul asigurarii atitudinii participative a personalului: modul de organizare a
activitatii si comportamentul factorilor de conducere trebuie sa induca personalului sentimentul
responsabilitatii, pe cel al utilitatii muncii pe care o presteaza si sa stimuleze pagdigi
efectiva in rezolvarea problemelor &u care se confrunts institutia’™
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area acestora;
\Brompfitydinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continua a aparitiei unor
- adjistrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora.
. urmatoarele reguli privind competentele si atributiile personalului:

(1) Competenta este de doua feluri:
a) competenta profesionald, denumita in continuare competents, reprezinta totalitatea
intelor, abilititilor si deprinderilor necesare pentru exercitarea unei functii in cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati;

'b) competenta de serviciu, denumits in continuare atributie de serviciu, este abilitarea
$i, totodaty, obligatia ce revine unui compartiment functional sau unuij angajat, de a realiza o

organizate ce se desfésoara pentru realizarea atributiilor institutiei.

(2) Stabilirea atributiei de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar
$i neechivoc, actiunea ce trebuie realizata, precum si compartimentul functional sau angajatul
care are obligatia de a realiza actiunile respective.

- (3) Stabilirea atributiei de serviciu se face cy respectarea echilibrului intre exigentele
actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarcatura de muncs
uniforma pe compartimente si pe angajati.

(4) Se interzice oricirui compartiment functional $i oricdrui angajat desfasurarea
oricdrei activitati care nu intra in sfera atributiilor acestora de serviciu, cu exceptia celor de
analiza si conceptie, care au in vedere buna functionare a institutiei, si a celor de suplinire in
serviciu.

Art. 13. Atributiile directorului executiv sunt cele stabilite prin fisa postului de citre
presedintele Consiliului Judetean Galati, potrivit legii.

Art. 14. Atributiile directorului executiy adjunct se stabilesc prin fisa postului sau prin
alte dispozitii de citre directoryl executiv, potrivit legii.

Art. 15. (1) Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin
prezentul regulament.

(2) Compartimentul Resurse umane si perfectionare profesionald va sistematiza
semestrial sau de cate ori este cazul, modificarile aduse fiselor de post ale personalului sau
dispozitiilor prin care s-au stabilit anumite sarcini si va propune directorului executiv initierea
de proiecte de hotarari pentru actualizarea prezentului regulament.

Art. 16. (1) Atributiile generale de serviciu ale directorului executiv adjunct, ale sefului
de serviciu si ale sefului de birou sunt:

a) exercita drepturile de conducere ierarhica asupra personalului din subordine;

b) realizeaza, in limitele reglementérilor in vigoare, orice activitate pe care o considers
necesara pentru a asigura buna functionare a structurilor pe care le conduc;

¢) actioneaza si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor structurilor din subordine,
stabilite potrivit prezentului regulament prin fise de post sau prin dispozitii;

d) indeplinesc si alte atributii stabilite in mod expres, prin reglementari legale sau prin
dispozitii ale directorului executiv.

Art. 17. (1) Atributiile de serviciu ale personalului din cadrul institutiei se stabilesc in
conditiile prezentului regulament, prin fisa postului, care trebuie sa fie clara, concisj si lipsita
de echivoc.

(2) Intocmirea figselor de post, atat pentru functionarii publici, cat $i pentru personalul
contractual din cadrul institutiei, se face potrivit dispozitiilor legale incidente in materie.

Art. 18. (1) Relatiile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri:

a) relatii ierarhice:
b) relatii de colaborare:
c) relatii colegiale.
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Tﬁ%il M@d@ are sunt relatii ce se stabilesc intre angajati pentru realizarea,
umit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre angajatii aceluiasi

Vg gkl
compartiment funct , intre functionarii publici de conducere say intre membrii comisiilor

create pentru realizarea unui anumit obiectiv.

(4) Relatiile colegiale sunt toate relatile nonformale de colaborare intre angajatii

institutiei, care se stabilesc in exercitarea atributiilor de serviciu. Aceste relatii trebuie s3

respecte doua conditii: s3 nu djuneze intereselor institutie; $i sd nu contravina prezentului
regulament.

Art.19. Titularii drepturilor si obligatiilor de putere ierarhics sunt, In ordine: directorul
executiv si directorul executiv adjunct al institutiei.

Art. 20. (1) Seful de serviciy si seful de birou au o autoritate conferitd de lege si de
prezentul regulament in raport cu personalul di
tuturor atributiilor ce revin structurilor functionale pe care le co
exclude raspunderea directs a angajatilor din subordine.

(2) Directorul executiv adjunct este partener al directorului executiv in sensul ca:

a) directorul executiv adjunct trebuie sa cunoascy problemele institutiei In detaliu,
pentru a putea oricand suplini directorul executiv;

b) directorul executiv adjunct conlucreazi cu directoryl executiv pentru rezolvarea
problemelor stabilite de comun acord cu acesta.

Art. 21. (1) Inlocuirea directorului executiv, in caz de absentd (pe perioada concediilor
de odihna, a altor concedii legale, a delegatiilor si deplasarilor in interes de serviciu), se face
de catre directorul executiv adjunct sau, in cazul absentei acestuia, de seful de serviciu sau
seful de birou stabilit de directoryl executiv prin dispozitie.

(2) Inlocuirea directorului executiv, in caz de absenta, si in lipsa directorului executiv
adjunct, a sefului de serviciy si a sefului de birou, se face de catre un functionar public de
clasa |, grad superior, desemnat de directorul executiv, prin dispozitie.

(3) Tnlocuirea sefului de serviciu sau de birou, in caz de absentd, se face de citre
functionarul public nominalizat In cererea de concediu al acestuia, cu mentiunea ca a luat
cunostinta de acest fapt, in baza semnaturii.

(4) Inlocuirea personalului de executie, in caz de absenta, se face de angajatul

nominalizat in cererea de concediy al acestuia, cu mentiunea ca a luat cunostintd de acest
fapt, in baza semnaturii.
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CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR GALATI

Art. 22, Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Galati are urméatoarele atributii
principale:

a) actualizeaza Registrul National de Evidentd a Persoanelor (RIN.E.P) si Registrul
Persoanelor cu Identitatea Declarata (R.P.I.D.); »

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului Permanent de Evidenta a Populatiei;

c) utilizeaza si valorifics Registrul National de Evidentd a Persoanelor (R.IN.E.P) si

Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta Centrald a Persoanelor
(RENN.FE.C);

coordoneaza si controleaza meto
de evidenta a persoanelor care isi

e) coordoneazj Si controleaza modul de gestionare si de
civila;

d)
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a @u an '¢t,ie}i Yatelor referitoare Ia persoani;

g) gastion Irsele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

h) tine "‘gvident i@fﬁ“streazé registrele de stare civilg, exemplarul 2, si efectueazi
men

a, conform comunicarilor primite;

i) aprovizio serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cy
imprimatele necesare activitatii de evidents a persoanelor si stare civil, distribuite de
Directia pentru Evidenta Persoanelor s$i Administrarea Bazelor de Date;

J) asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cartilor de identitate $i a cartilor de
alegator; .

k) verific cererile de divort si solicita din Registrul unic al certificatelor de divort, numerele
alocate acestora;

)] indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

: 1

CAPITOLUL IV .
CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR GALATI

Art. 23. Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati este

asiguratd de cétre un directoryl executiv si un director executiv adjunct.

Art. 24. (1) Directorul executiv sau, in lipsa acestuia, directorul executiv adjunct,
reprezintd Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Galati in relatile cu conducatorii
celorlalte structuri din cadrul Consiliului Judetean Galati, din cadrul Institutiei Prefectului

(3) In conditiile legii si ale reglementdrilor specifice, directorul executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati poate delega atributii din competenta sa
personaluiui din subordine.

Art. 25. Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati
raspunde in fata Consiliului Judetean Galati de intreaga activitate pe care o desfasoars,
potrivit atributiilor de serviciu din fisa postului.

Art. 26. Directorul executiv adjunct, seful de serviciu si sefii de birou din cadrul Directiei

Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati, raspund de intfreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit competentelor, in fata directorului executiv.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURII:OR DIN CADRUL DIRECTIEI JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR GALATI

Sectiunea | - Serviciul de stare civila

Art. 27. Serviciul stare civilg are urmatoarele atributii principale:
1. organizeaza indrumarea si controlul metodologic al activitatii de stare civili realizats de
personalul cu atributii de stare civily din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor, precum si de ctre ofiterii de stare civila din cadrul primariilor din
judetul Galati: )
2. organizeaz instruirile de pregatire profesionala a personalului cu atributii de stare civil3 din
cadru

rul serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor, precum si a ofiterilor de
stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Galat;;
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Bazelor recym si Directiei Generale pentru Relatia cu Comdnita#ife Locale

din cadrul Mipisterul erlot.Interne;

4. analizeazg g#tgj’ql’f | semestrial activitstile desfasurate de catre personalul cu

atributii de ciwréjd[rr;"’ drul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, pr Cétre ofiterii de stare civila din cadrul primariilor localitatilor judetului
Galati;

5. particip la intocmirea materialelor de analiza, a testelor si aplicatiilor practice;

6. desemneazi un reprezentant care s3j participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul strii civile din

acesta trebuie Tnlocuit pe o perioada mai mare de 30 de Zile;
8. primeste anual de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

Bucuresti si distribuie Ia serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si la
primariilor localitatilor judetului Galati, listele cu coduri numerice personale precalculate; in
cazul epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicita alocarea unor secvente suplimentare, de
la structura judeteans a Directiei pentru Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor de
Date Bucuresti;

9. realizeazi, cel putin o data pe an, activitati de control asupra tuturor fnregistrarilor de stare
civila din cadrul primariilor sau serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
de pe raza judetului Galati, pe baza graficului intocmit de Serviciul de Stare Civild din cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati, exercitand in acest sens urmatoarele
atributii:

a) verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, modul de eliberare
$i gestiunea certificatelor de stare civila, nscrierea mentiunilor si efectuarea comunicarilor
prevazute de lege, atribuirea, gestionarea si inscrierea codurilor numerice personale;

b) verifica respectarea transmiterii in termen a comunicarilor nominale prevazute de lege;

C) sesizeazi Inspectoratul Judetean de Politie, precum si Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, cu privire Ia documentele de stare
civild cu regim special pierdute ori furate si efectueaza verificarea administrativa, de fond, a
gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul disparitiei tn alb a unor astfel de documente de Ia
primarii;

d) participa la verificirile ce se efectueaza in aceste situatii in vederea stabilirii imprejurarilor
in care a avut loc sustragerea;

e) propune consiliului local sau primarului masurile administrative ce se impun;

10. asigura respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si dispun
masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

11. transmite lunar, panéd la data de 7 a lunii urmatoare, la Directia pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti situatia indicatorilor specifici;

12. transmite lunar la Directia pentru Evidenta Persoanelor s$i Administrarea Bazelor de Date
Bucuresti situatia csstoriilor mixte;

smite trimestrial la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de

13. tran
Date Bucuresti situatia persoanelor care au (re)dobandit cetatenia romana si situatia privind
certificatele medicale constatatoare ale nasterii;

14. transmite semestrial la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date Bucuresti sinteza activitatii pe linie de stare civila;
15. verifica, intocmeste referatul $i proiectul de dispozitie in vederea admiterii say respingerii

cererii de schimbare a numelui pe cale administrativd, de citre presedintele consiliului
judetean:
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din expresii i dece 1@, ole ori/transformat prin traducere sau in alt mod;
17. avizeaza .

de cétre serviciile publice comunitare locale de evidents a
re civila sau, in localititile in care acestea nu sunt constituite,

intoeiit
de

solicitéri de extrase de pe actele de stare civili care sunt incomplete, solicitari alocare numere
pentru certificatele de divort pe cale administrativi si solicitéri pentru atribuirea codurilor
numerice personale pentry persoanele nascute anterior anului 1980;

19. avizeazi transcrierea in registrele de stare civild romane a certificatelor sau extraselor
eliberate de autoritatile din strainatate cetatenilor romani;

20. avizeaz3 referatele privind Tnregistrarea actelor de nastere declarate peste termenul legal;
21. avizeaza referatele privind rectificarea actelor de stare civila;

22. verifica cererile de divort si solicita din Registrul unic al certificatelor de divort numerele
alocate acestora; X

23. asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din tara,
precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/ cadavrelor cu
identitate necunoscuta:

24. solicita si atribuie coduri numerice personale pentru toate persoanele nascute anterior
anului 1980, prin Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta
Persoanelor, in cazul persoanelor ale céror certificate de stare civild sunt transcrise, precum si
pentru cei care au plecat din tara fnainte de anul 1980 si nu le-a fost atribuit cod numeric
personal;

25. elimin& certificatele de stare civila retrase si pe cele anulate la completare de catre
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si primariile de pe raza judetului
Galati, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de la data eliberarii ultimului certificat;
eliminarea se face de citre Comisia de selectionare, pe bazi de proces-verbal:

26. asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila, atipice, sesizate de oficiile de
stare civila de pe raza judetului Galati;

27. urméreste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate in unitatile
sanitare si de protectie social3, centralizeaza periodic rezultatele obtinute;

28. colaboreaza cu institutile Directiei de Sanstate Publicy si cu maternitétile, pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscutd sau, in
cazul in care se constat3 acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a identitatii acestora:
29. indeplineste alte sarcini incredintate de conducerea Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Galati, in limitele prevazute de actele normative $i administrative in vigoare,
aplicabile Th materie de stare civild, tn limitele atributiilor de serviciu;

30. tine evidenta si arhiveazi registrele de stare civilg — exemplarul Il, depus de catre
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau, dupa caz, de primariile
competente care au in pastrare exemplarul [;

31. opereaza mentiuni in actele de stare civila — exemplarul I, conform comunicarilor privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, in lipsa comunicarilor privind modificarile
intervenite ulterior in statutul civil, mentiunile sau opereazi in baza informatiilor coroborate din
arhivele proprii;

32. elibereaza, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de cisitorie si
de deces, care se afl3 in pastrarea arhivei proprii, la cererea autoritatilor publice prevazute la
art. 69 alin. (2), in conditiile prevazute de Legea nr. 119/1996, republicata, cu mc’ Bicyl

[ ORI UL
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spectarea prevederilor conform Regulamentuldi UE. nr

PRESEDINTE,

constituirea exemplarului Il, prin copiere a registrelor/de stare
al sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea

elor cu acte de stare civila — exemplarul Il - care au implinit
termenul de pastrare, Ta Arhivele Statului - Filiala Judetului Galati;

35. constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curents, conform dispozitiilor Legii nr. 16/1996 —
Legea Arhivelor Nationale, cu modificirile s$i completarile ulterioare: asigurd constituirea
fondului arhivistic neoperativ al serviciului compus din documentele rezultate din activitatea de
profil;

36. réaspunde de bunurile aflate in dotarea arhivei de stare civila.

Sectiunea a ll-a: Biroul Evidenta persoanelor
Compartimentul Regim evidenti

Art. 28. Compartimentul Regim evidenta are urmitoarele atributii principale:
1. indrum&, coordoneazj $i controleazi metodologic, in baza graficului aprobat de
Presedintele Consiliului Judetean Galati, activitatea de evidenta a persoanelor din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor de Pe raza judetului Galati,
exercitand, Tn acest sens, urmitoarele atributii principale prevazute de metodologia Directiei
pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti:

masurilor privind interzicerea de a se afla in anumite localitéti, obligarea de a nu parasi
localitatea, interzicerea dreptului de a alege sau de a fi ales, modul de solutionare a cererilor

depistate, daca exista;

2. Indruma, coordoneaz3 si controleazi activitatea de primire a cererilor privind eliberarea
cartilor de identitate si a cartilor de alegétor, pentru rezolvarea unor situatii deosebite, pentru
testarea si cunoasterea aplicatiilor ori urméarirea moduluj de functionare a tehnicii de dotare a
Compartimentului Ghiseu unic din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati;
3. asigurd masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale detinute de
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in conformitate cu prevederile
legale si cu instructiunile/radiogramele Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date Bucuresti;
4. centralizeazi si transmite indicatorii zilnici de activitate, conform actelor normative in
vigoare si instructiunilor Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date Bucuresti;

5. pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea
dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazéd activitatea pe linia
regimului de evidents a persoanelor;

6. urméreste intocmirea situatiilor statistice, sintezele ce contin activitétile desfasurate lunar,
trimestrial, semestrial si anual, in cadrul biroului;

7. organizeaza activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specif
8. asigura securitatea documentelor si a informatiilor biroului si compartimentului;
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ele de protectie a datelor conform Regulamentuluj U.E.

¢ rdonate Inspectoratului General 3| Politiei Romane/ ori cu
alte structuri ale inister jfé‘\g’e or Interne, pentru realizarea atributiilor comune;

12. indruma&, orgap z.qggﬂ@: roleazd si coordoneazs solutionarea spetelor atipice de
evidenta a persoaneld izate pe raza judetului Galati;

13. participd la instruirea personalului cu atributii de evidentd a persoanelor, pentru
perfectionarea pregatirii profesionale a acestuia;

14. organizeazi convocsri trimestriale pentru activitatea de evidentds a persoanelor
desfasurata la nivelul judetului Galat;

15. efectueaza verificari in Registrul National de Evidentd a Persoanelor (RN.E.P) si

, de indatd, citre toate serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor de pe raza judetului  Galati, radiogramele, instructiunile, metodologiile din
domeniul evidentei persoanelor, primite de Ia Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti;

18. respecta prevederile legislatiei privind protectia informatiilor clasificate $i a programului de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate Ia nivelyl institutiei, avizat de Serviciul Roman de
Informatii;

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Judetean Galati,
dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Galati si alte sarcini dispuse de directorul

20. formuleazg propuneri pentru imbunatatirea muncii modificarea metodologiei de lucru, pe
care le inainteaza directorului executiv al institutiei;

21. controleazj conditiile in care s-au eliberat acte de identitate, ca urmare a declinari unei
identitati false ori modalitatile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri de
prevenire a acestor situatii;

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

Compartimentul Ghiseu unic i o . .
Art. 29. Compartimentul Ghisey unic are urmatoarele atributii principale:

prevenire a acestor situatii; -

3. solutioneaz petitiile din domeniul de activitate;

4. colaboreazi cu structurile subordonate Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in
scopul optimizarii activitatilor specifice:

9. asigura informarea cetatenilor, in cadrul programului cu publicul, cu privire la documentele
necesare eliberarii cartii de identitate:

6. organizeazi activitatea de primire a cererilor privind eliberarea actelor de identitate si a
cartilor de alegator $i primeste cererile inregistrate in acest sens, depuse personal la sediul

~

institutiei de catre solicitantii aflati in situatii deosebite $i le evalueazs

executiv al institutiei sau persoanei imputernicite;

7. preia imaginea cetatenilor care solicits eliberarea cartilor de identitate;
8. Inregistreazi toate cererile, conform legislatiei specifice;
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9. Fé"'spunde”"gd, ea datelor preluate din documentele primare si nscfise in

formularele/nécésare rdri\ cartii de identitate;
1 O”f‘eliberefa’g;"é{c art ident; i
11. actualizézzs
prezentate & ce

12. actualize

nal de Evident4 a Persoanelor cy informatiile din docdmentele
si din comunicarile autoritatilor publice prevazute de lege;

conform metodologiei Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si

13. la solicitarea persoanelor interesate, solutioneazs cererile pentru eliberarea actelor de

identitate si inscrierea mentiunilor de schimbare a resedintei pentru persoanele aflate in
urmatoarele situatii:

a) deplasarea de urgenta in alta localitate sau in alt stat;

b) situatii de urgenta pentru ridicarea drepturilor banesti;
¢) motive medicale;

d) sustinerea unor concursuri sau examene;
e) efectuarea unor operatiuni notariale, bancare si financiare.

Aceste cereri care motiveazy situatii speciale, vor fi aprobate de catre directorul
executiv al institutiei.

Nu se solutioneazi de citre Directia Judetean3 de Evidentd a Persoanelor Galati
cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, persoanelor aflate in situatii deosebite pentru

identitatii sau impun verificiri in evidentele detinute de alte institutii, respectiv cererile
formulate de persoanele care:

a) desi au Implinit varsta de 18 ani, nu au obtinut act de identitate;

b) Tsi schimba domiciliut din strainatate in Romania;

¢) solicita primul act de identitate Cca urmare a dobandirii cetateniei romane;

d) Tsi schimba domiciliul si fac dovada adresei de domiciliul in conditiile art. 28 alin. (1) lit. c)

faptul c& solicitantul locuieste efectiv la adresa declarata, pentru persoana fizicd ce nu poate
prezenta un act incheiat in conditiile de validitate previzute de legislatia in vigoare, privind
titlul locativ;

e) solicita eliberarea actului de identitate ca urmare a furtului, deteriorarii ori distrugerii si nu
detin carte de alegétor, pasaport sau permis de conducere, ori imaginea informatizata a
acestora nu este inregistrats in Registrului National de Evidenta a Persoanelor, fiind astfel
necesara efectuarea unei verificari pentru certificarea identitatii prin intermediul politiei de
ordine publics; |

f) sunt ori au fost inscrise in evidenta operativa informatizata din cadrul Registrului National
de Evidents a Persoanelor;

g) cererile pentru solutionarea carora este necesara scanarea fotografiei titularului.

14. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din

raspunde de aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor $i instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

15. formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiei de lucru, pe
care le Tnainteaza directorului executiv al institutiei:

16. intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activititile desfisurate lunar, trimestrial,
semestrial si anual, in cadrul compartimentului;

17. raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei sp
18. asigura securitatea documentelor sij a informatiilor biroului:

19. organizeazj, asigura conservarea si utilizeaza n procesul muncii, evidentele

20. actualizeaza Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu date privind persgana,
fizic&, In baza comunicarilor Tnaintate de ministere $i alte autorit

21. asigury sprijinul necesar solutionarii spetelor de evidenta a persoanelor, atipice, sesizate
de catre lucratorii de Ia serviciile publice locale pe raza judetului Galati;
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(241,. asigufs( g si r%egp ctéd normele de protectie a datelor conform Regulamentului U.E.
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24, resp fegislatiei privind protectia informatiilor clasificate si a Programului de
prevenire écqy nformatii clasificate la nivelul institutiei, avizat de Serviciul Roman de
Informatii;

25. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Judetean Galati,
dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean Galati si alte sarcini dispuse de directorul
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati si/sau de seful biroului.

Sectiunea a lll-a — Biroul financiar-contabilitate, achizitii publice, administrativ

Art. 30. Biroul financiar-contabilitate, achizitii publice, administrativ are urmatoarele
atributii principale:
1. asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar — contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale si asigura tinerea corecté sila zi a evidentei;
2. urméreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul
de venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati, precum si
respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
3. intocmeste si asigura introducerea in sistem a inregistrarilor contabile privind activitatea
financiar contabili a instituiei, venituri, cheltuieli, investitii, creante, datorii etc.;
4. asigura Intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in vigoare, in
colaborare cu sefii structurilor din cadrul institutiei, urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;
9. asigura plata integrals si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau
propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

6. urmareste varsarea, la termen si Tn cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice sau juridice;

7. intocmeste si raporteazi periodic, lunar si/sau trimestrial, situatia privind patrimoniul
institutiei, activului si a capitalurilor, situatia executiei bugetului de venituri si cheltuieli, situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele ordonate;

8. Intocmeste lunar / trimestrial / anual, notele explicative asupra politicilor si principiilor
contabile aplicate pentru situatiile financiare (bilant), note ce furnizeaza informatii suplimentare
in conformitate cu prevederile legale;

9. face propuneri de modificiri de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului Judetean
Galati;

10. organizeazi contabilitatea chel
destinatie speciala, prin care se asi
pe structura clasificatiei bugetare;
11. organizeazi evidenta prevederilor bugetare a
platilor, potrivit normelor tehnice 1n vigoare;

12. raspunde de utilizarea tuturor functionalitatilor sistemului national de raportare
FOREXEBUG:
13. raspunde de folosirea eficients a sumelor primite de la buget si a prioritétilor de finantare,

de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati,
precum si de prezentarea la termen a d

larilor de seama contabile asupra executiei bugetare si
a altor purtatori de informatii; - v
14. analizeazi si avizeaza documentatia afer
unor contracte sau lansarii unor comenzi,

Judetene de Evidents a Persoanelor Galati, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare:

15. Tntocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor b

tuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
gura evidenta platilor de casa, cat $i a cheltuielilor efective

probate, a deschiderilor de credite si a

enta cu ocazia organizarii licitatiilor, perfectarii
prin care se angajeaza patrimoniul Directiei
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ale Directiei;(éﬁégxéﬁe&,‘ videntd a Persoanelor Galati, indruma si controleaza ‘modul de
unere in.aplicare a acesfora; g

16. paniciﬁé; ! ’égléfnizar %\_l_?fectuaréa si verificarea inventarierii la termenele stabili} si in
conformitgte ¢u disp ale; '
17. indeplines '

w

operativs a
18. asigura ThtQervipes; %
gestionarea, folo
legale;

19. aduce la cunostinta personalului, in domeniile care il privesc, dispozitiile actelor normative
din domeniul activitatii financiar-contabile:

20. asigura indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului

financiar preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

21. efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

22. urméreste modul de indeplinire a obiectivelor din programul bugetar, a resurselor alocate

Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati, in vederea informrii directorului executiv

referitor la stadiul indeplinirii acestora;

23. gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care: -

intocmeste, anual, pentru toate serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,

necesarul de registre si de certificate de stare civild, precum si de cerneals neagra specialg,

pentru anul urmitor, pe care il comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor Si

Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;

- In baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si

Administrarea Bazelor de Date Bucuresti registrele, certificatele de stare civila, cerneala

speciald, pe care le distribuie apoi la serviciile publice comunitare locale de evidentsd a

persoanelor din judet, la oficiile de stare civild din cadrul primariilor de pe raza judetului,

asigurand intocmirea formalitatilor corespunzatoare pentru ridicarea, distribuirea si

descarcarea gestiunii acestora;

24. organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activititii de primire, depozitare,
, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare $i ia masuri pentru

gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din dotare, cresterea eficientei utilizarii acestora;

25. stabileste, necesarul de tehnica, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru

intretinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale serviciului;

26. asigurd mentinerea curateniei si ordinii in cladiri si celelalte su

S prafete aflate in
administrarea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati;

27. intocmeste necesarul de dotri pentru personalul institutiei si rdspunde de distribuirea
acestuia;
28. coordoneaza, indrumi si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor auto si a personalului
care conduce mijloace auto din dotare, in normele alocate;
29. organizeazi si asigura respectarea normelor pe linie de protectia muncii si a prevenirii gi
stingerii incendiilor:

30. asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a b
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati;

31. raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea
plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

32. intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor

intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate:

33. se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentsrii

bugetului de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

34. colaboreazj cu toate serviciile/birourile/compartimentele pentru realizarea Planului anual
de achizitji publice;

1 ulatia si pastrarea documentelor justificative $i contabile, precum si
§I evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu dispozitiile

unurilor materiale aflate in dotarea

din functiune, transmiterea fara

|
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'86.furnizeaza :

achizitionarea |mijl
prestari servicii
36. in bazarref

déa;te%i\’oo boreazd la intocmirea procedurilor de achizitie publici pentru
iflogeele fixe, obiectelor de inventar, consumabilelor, lucrarilor de reparatii,
P

achizitie public
37. asigura cu Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative in
vigoare privind achizitiile publice, a contractelor de concesiune de lucréri publice;

38. elaboreaza Raportul anual privind achizitiile publice facute in anul anterior;

39. monitorizeaza activitatea de evacuare si interventie in situatii de urgenta;

40. colaboreaza cu alte institutii in ceea ce priveste activitatea de securitate si sanatate in
munca, situatii de urgents (P.S.I);

41. asiguré evidenta de cadastru $i ia masuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la
imobilele folosite; z '

42. asigura constituirea fondului arhivistié'neoperativ al institutiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

43. indeplineste orice alte sarcini prevazute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabils:

44. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil;
45. indeplineste alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor Galati in limitele prevazute de acte normative si administrative in
vigoare in materie.

cesitate aprobate de Directorul executiv demareaz procedura de

Sectiunea a IV-a - Compartiment Resurse umane si perfectionare profesionali

Art. 31. Compartimentul Resurse umane si perfectionare profesionald are urmatoarele
atributii:
1. realizeaza lucrarile necesare pentru ocuparea functiilor vacante in regim de functie publica
$i in regim contractual si efectueaza lucrarile de secretariat ale comisiilor de examinare si
comisiilor de solutionare a contestatiilor, potrivit prevederilor legale;
2. colaboreaza cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici in activitatea
curenta a resurselor umane si a functiilor publice;
3. sprijina, potrivit legii, Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date

Bucuresti in gestiunea activitétii de resurse umane pentru politistii detasati la Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor Galati;

4. intocmeste proiecte de dispozitii specifice domeniului resurs
continutul contractelor individuale de munca si ale actelor aditionale;
5. stabileste drepturile banesti ce se cuvin fiecarui salariat, conform legii;

6. efectueazi lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu si/sau a contractelor de munca pe perioadd nedeterminati $i determinata, conform
legislatiei privind functia publics si de legislatia muncii pentru personalul institutiei:

7. intocmeste anual proiectul Planului de ocupare a functiilor publice din cadrul institutiei si il
comunica ordonatoruluj principal de credite, in termen;

8. gestioneazi activitatea de perfectionare a salariatilor Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Galati, prin intocmirea Planului anual de perfectionare profesionald a
functionarilor publici - pe care il transmite spre aprobare Consiliului Judetean Galati - si a
referatelor de necesitate pentru participarea la cursuri de perfectionare pentru personalul
institutiei;

9. intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici Si
dosarele personale ale personalului contractual:

10. intocmeste, completeazd si gestioneaza Registrul electronic general de evidenti al
salariatilor - REVISAL, atat pe cel privat, cat si public, conform H.G.
modificarile si completarile ulterioare;

de gestionare

elor umane si concepe
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: ”a;’c‘:h@'ltufgl or salariale pentru functionarii publici din cadrul institutiei
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> e’@fﬁﬁl eazd pe portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
Raportarea lunra ¢ ;
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e,

e /anual, pe portalul A.N.AF, Declaratia L153 - formular aferent

procedurii ér@g datelor privind veniturile salariale pentru personalul platit din
fonduri publice; rdinului M.M.J.S. nr. 2169/2018:

14. sprijind Directia pentru Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor de Date Bucuresti
in activitatea de gestionare a activitatii de resurse umane pentru politistii detasati si personalul
contractual detasat la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet;
15. intocmeste pontajele lunare si acorda asistentd de specialitate la intocmirea statelor de
plata;

16. elaboreaza documentatia pentru initierea proiectelor de hotérari privind modificarea
organigramei si a statului de functii, o trimite spre avizare Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti, apoi o supune aprobarii Consiliului
Judetean Galat;; - -

17. la solicitarea justificatd a directorului executiv, intocmeste documentatia necesari
modificarii statului de functii - prin transformarea unor posturi vacante sau ca urmare a
promovarii in grad a functionarilor publici - si o supune spre aprobarea Consiliului Judetean
Galati;

18. solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare ale performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual intocmite de citre persoanele cu functii de conducere din cadrul
institutiei;

19. acorda asistents de specialitate conducerii institutiei in vederea intocmirii fiselor de post
pentru personalul nou angajat sau promovat;

20. primeste, pastreazi $i asigurd publicitatea declaratiilor de avere si de interese, potrivit
legii, avand responsabilitatea comunicarii acestora in termenul legal catre Agentia Nationalg
de Integritate:

21. tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor medicale, a concediilor de studii, a
concediilor fara plata pentru interese personale aprobate, precum si a absentelor nemotivate;
22. participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Galati;

23. elaboreazs, impreuna cu conducerea institutiei, Regulamentul de Ordine Interioars Si
raspunde de aplicarea prevederilor acestuia;

24. asigura, potrivit legii, eliberarea adeverintelor si a altor documentele prin care se atest3
situatiile care rezults din evidentele detinute;

25. consiliazd angajatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati pentru orientarea
in cariera, dezvoltarea personala si integrarea socio-profesionali;

26. colaboreaza cu Birouyl Financiar-contabilitate, achizitii publice, administrativ, la
fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

27. sustine activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor i
pune la dispozitia presedintilor celor dous comisii toate documentele solicitate;

28. transmite catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu respectarea termenelor
legale, date cu privire la comisia paritara si consilierea etica:

29. asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

30. indeplineste alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evident# a Persoanelor Galati, in limitele prevazute de actele normative si administrative in
vigoare in materia resurselor umane.

o . £
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At 32.To entul.Secretariat, relatii cu publicul, arhiva are urmatoarele atyibutii
principale: U /&
1. primeste &’ jhstitutiei si urmareste modul lor de solutionare in termenele

legale, confor dbtpg—glﬁ’f‘ ative Tn vigoare si tine evidenta audientelor conducerii intr-un
registru, conform pr ului de audiente al institutiei;

2. indeplineste atributiile specifice compartimentului in domeniul accesului liber la informatiile
de interes public, conform actelor normative in vigoare; ‘
3. inregistreaza, pastreazd si transmite lucrari si documente din domeniul protectiei
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor
date, conform actelor normative in vigoare;

4. 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;

5. asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate $i propune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

6. tine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;

7. primeste si repartizeaza lucrarile potrivit domeniilor de activitate, expediaza si transporta
corespondenta in cadrul institutiei, potrivit dispozitiilor primite, pe baza de semnatura;

8. colecteaza corespondenta din cadrul tuturor compartimentelor institutiei si intocmeste
borderoul de posta civila si militard in vederea expedierii corespondentei, potrivit borderourilor
aprobate de directorul executiv si instructiunilor Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date Bucuresti;

9. centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale i anuale, privind: a) activitatile realizate in domeniul accesului liber la informatiile
de interes public; b) modul de solutionare a petitilor sau a reclamatiilor cetatenilor; c)
activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal;

10. primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si de la
oficile de stare civila, precum si de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date Bucuresti, documente de transcriere a certificatelor de stare civili (care pot fi
de nastere, casatorie, deces), primeste certificate de divort eliberate de notari, solicitadri de
atribuire numere certificate de divort, comunicri pentru cetatenii romani care si-au stabilit
domiciliul Tn stréinatate, primeste dosare privind solicitdri de schimbare a numelui si
prenumelui pe cale administrativa, solicitdri de comunicare date cu caracter personal conform
Regulamentului U.E. nr. 679/2016, primeste solicitéri privind Legea nr. 544/2001 si toate
acestea sunt inregistrate in registre speciale pentru fiecare domeniu;

11. indeplineste atributiile specifice responsabilului cu problemele de arhiva in cadrul institutiei
conform actelor normative in vigoare;

12. inregistreaza si tine evidenta registrelor s$i a materialelor cu regim special, precum si a
altor documente cu privire la organizarea institutiei;

13. inregistreaza si pastreaza toate dispozitile emise de catre directorul executiv al Directiei

Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati - in original, impreund cu referatele de

fundamentare si materialele ce au stat la baza emiterii acestora;

14. consemneaza lucrarile diferitelor activitati organizate de conducere;

15. face aranjamentele necesare pentru deplasarile Tn interesul institutiei;

16. actioneaza in scopul realizrii transparentei decizionale in administratia publica;

17. indeplineste alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evidentd a Persoanelor Galati in limitele atributilor de serviciu corespunzatoare fisei
postului.

-

Sectiunea a Vl-a - Compartiment Juridic si contencios

Art. 33. Compartimentul Juridic si contencios are urméatoarele atributii principale:
1. intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte administrative cu caracter intern;
2. verifica si avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii emise de directo FES N

ORIG!
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4. formule z}é\/ce! Hact €Y caracter jurisdictional, necesare in cadrul procesual/ in fond si
in cile delatat; | g 2 b
5. verifica si gyi ‘Lét: le de contracte in care institutia este parte, precum si alte acte
care angajea :é;gg@dér patrimoniald a acesteia;

6. emite avize pé galitate si conformitate, formuleaza rapoarte de neavizare in conditiile
in care un act juridic supus avizarii pentru legalitate nu este conform legii, raport in care se va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

7. elaboreazi referate de specialitate pentru fundamentarea proiectelor de dispozitii;

8. aduce la cunostints compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Galati si serviciilor publice comunitare locale de evidenta persoanelor de pe raza
judetului Galati, legislatia in domeniul de activitate al acestora, precum si modificarile
survenite in legislatia specifica;

9. indeplineste sarcinile persoanei responsabila cu urmarirea in Monitorul Oficial al Romaniei
in vederea determinarii $i comunicarii compartimentelor functionale de la nivelul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati a actelor normative de interes, in vederea aplicarii
lor;

10. acordé consultanti de specialitate conducerii institutiei si compartimentelor functionale, la
cererea acestora;

11. participd la activitdtile profesionale, stagile de pregatire profesionals, conferintele,
simpozioanele si la orice alte manifestari organizate de Colegiul teritorial si Uniunea Colegiilor
Consilierilor Juridici din Romania, potrivit statutelor si regulamentelor acestora;

12. asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

13. indeplineste alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evidentd a Persoanelor Galati in limitele atributilor de serviciu corespunzatoare fisei
postului.

Sectiunea a VII

-a - Compartimentul control intern managerial, sdnatate si securitate in
munca: S

i

Art. 34. Compartimentul control intern managerial, s@ndatate si securitate in munca, are
urmatoarele atributii:

1. intocmeste raportul periodic al stadiului de implementare i dezvoltare a sistemului de

control intern managerial st 1l comunica, in termen, ordonatorului principal de credite;
2. asigura secretariatul tehnic al Comisiei de Monitorizare

3. monitorizeaza, centralizeazs si sintetizeaza trimestrial sau anual informatiile din rapoartele
privind activitatea de stare civily si evidentd a persoanelor privind stadiul implementzrii
strategiilor, precum si a masurilor de imbunétatire a acestor activitati;

4. participa la elaborarea strategiilor de Imbunatatire a serviciilor oferite in domeniul starii
civile, evidentei persoanelor $i ghiseului unic:

9. sintetizeaz si trimite citre Directia pentru Evidenta Persoanelor $i Administrarea Bazelor
de Date Bucuresti situatia privind modul in care se reflects activitatea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor judetene si locale in mass-media locald, care si
cuprinda urmétorii indicatori: articole publicate Tn pres3, radio si televiziune;

6. asigura colaborarea cu Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date Bucuresti si cu alte autoritati locale si centrale in vederea imbunatatirii si folosirii de
instrumente comune pentru activitatea de monitorizare a respectarii prevederilor legale 1in
domeniul starii civile, evidentei persoanelor si a ghiseului unic;
7. asigura implementarea, la nivelul institutiei, a Sistemului de Control Intern Managerial;

8. asigura implementarea, la nivelul institutiei, a Legii nr. 319/2006 privind sanatatea si

securitatea in muncs si ale H.G. nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor Metodologice de
aplicare a Legii nr. 319/2006;
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10. stabileste n ﬂcﬁ ) ;erifafé’}_si tehnice necesare securitétii si sanatatii in munca:

aievenimentelor care produc incapacitatea temporara de munc3;

ITOr lor si buletinelor de masuratori necesare acordarii de sporuri
actelor normative in vigoare si gestioneaza toate documentele
stor sporuri;

13. indeplineste alte sarcini previzute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evidenta a Persoanelor Galati in limitele atributiilor de serviciu corespunzatoare fisei
postului.

Sectiunea a Vlli-a - Compartimentul Informatizare :
Art. 35. Compartimentul Informatizare are urmatoarele atributii principale:
1. verifica aspectele tehnice pe linie de comunicatii si inginerie de sistem in cadrul institutiei;
2. verificd modul de transmitere a instructiunilor, radiogramelor si circularelor de la Ministerul

Afacerilor Interne — Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date
Bucuresti;

3. desfasoara activitati de studii si documentare tehnica, in scopul cunoasterii celor mai noi

tehnologii in domeniul informatic $i a posibilititilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului informatic propriu:

4. colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune
ale Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurdrii utilizarii datelor in conformitate cu
prevederile legale;

5. acorda asistenta tehnica salariatilor care efectueazi verificiri in baza de date judeteana si
centrala;

6. asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

/. asigura accesul si respectd normele de protectie a datelor conform Regulamentului U.E. nr.
679/2016;

8. executa activitati pentru intretinerea echipamentelor din dotare;
9. urmareste respectarea prevederilor contractuale cu furnizorii de servicii informatice:

10. asigurad respectarea prevederilor legale privind publicarea de date, protectia datelor
personale prin folosirea programelor informatice;

11. asigura un timp de raspuns scurt in cazul unor incidente informatice:

12. revizuieste periodic strategia de informatizare, in functie de realitatile si orientarile curente
In tehnologia informatic;
13. urméreste asigurarea compatibilitatii si interoperabilitatii sistemului informatic propriu cu
sistemele informatice in exploatare si cu retele informationale de interes national sau local;

14. implementeazi sistemele informatice, monitorizeaza si evalueazi actiunile de
implementare a strategiei de informatizare;
15. coordoneazi formarea si perfectionarea personalului pentru utilizarea tehnologiei
informatice si comunicatiilor de date in cadrul programului anual de perfectionare;

16. monitorizeaza functionarea serviciilor oferite pe cale electronica si defineste strategiile de
extindere a acestora;

17. contribuie la organizarea si derularea achizitiilor publice din domeniul tehnicii informatice
si de comunicatii;

18. asigura asistenta tehnica de specialitate compartimentelor din institutie;

19. administreazj si supravegheaza reteaua de calculatoare si de telecomunicatii a institutiei
$i legturile cu retelele interconectate cu aceasta;

20. realizeaza si actualizeaza pagina WEB a institutiei,
informatiilor potrivit actelor normative in vigoare;

21. se instruieste cu privire la exigentele legislatiei din domeniul tehnologiei informatiei:
22. instaleaza programe in cadrul institutiei; CONF
23. gestioneaza conturile de utilizator;

asigurand afisarea datelor si
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24. gestioné emnéti.l{ae ctronica a institutiei;
25. desfagoara acti até n coisiile Tn care este nominalizat de directorul executiv;
26. asigurd;;consfit ’q frjfgﬂ ilui arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate dinactivitatea de grofil
27. indeplinagte e arginj/prevézute de lege, incredintate de conducerea Directiei Judetene

de Evidentd a~B

relor Galati in limitele atributiilor de serviciu corespunzatoare fisei
postului.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 36. (1) Atributiile directorului executiv si directorului executiv adjunct ai Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati si ale celorlalte persoane cu functii de conducere
sau de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Galati, fisele posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea sefilor
structurilor Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Galati.

(3) Fisa postului de director executiv al Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor

Galati se reactualizeaz de catre presedintele Consiliului Judetean Galati.

(4) Pe baza prezentului regulament, sefii structurilor Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Galati, intocmesc fisele posturilor pentru personalul din subordine.

Art. 37. Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Galati va fi incadrat
in clasa, gradul si functia corespunzatoare, conform reglementrilor in vigoare.

Art. 38. Personalul Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Galati este obligat sa

Tsi Tnsuseasc3 in totalitate si s& aplice Intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile
ce-l privesc.




