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REGULAMENTUL

PRIVIND ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A
PERSOANELOR
AL JUDETULUI ILFOV




CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Serviciul Public Comunitar de Evidentii a Persoanelor al Judefului Iifov se organizeazi in subordinea Consiliului Judetean Iifov.

(2) Serviciul Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Ilfov este institufie publicd de interes judefean, cu
personalitate juridicd, constituit in temeiul art.6 din Ordonanja Guvernului nr. 84/2001 privind infiinjarea, organizarea §i funcfionarea serviciilor
publice comunitare de eviden{ii a persoanelor, cu modificéiri §i completdri prin Legea nr. 372/2002, precum §i prin Ordonanga de Urgen{i a
Guvernului nr. 50/2004, pentru modificarea unor acte normative, in vederea stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzitor
desfigurdirii activitifilor de eliberare §i evidenfd a cirfilor de identitate, actelor de stare civild, pagapoartelor simple, permiselor de conducere §i
certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, aprobati prin Legea nr. 520/2004.

(3) Serviciul Public Comunitar de Eviden{# a Persoanelor al Judefului Iifov a fost infiinfat prin Hotléirdrea nr. 74/2004 a Consiliului

Judetean Ilfov.

Art.2

(1) Serviciul Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Iifov coordoneazi §i controleazi metodologic activitatea
serviciilor gi directiilor publice comunitare locale de evideni a persoanelor din Judeful Iifov (8.P.C.L.E.P/D.P.CL.E.P.).

(2) Scopul Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanclor al Judefului Ilfov este acela de a exercita competentele ce ii sunt
conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a prevederilor legilor §i actelor normative care reglementeazi activitifile de stare civili §i evidenfi
a persoanei fizice.

(3) Activitatea Serviciul Public Comunitar de Evidenfii a Persoanelor al Judefului Iifov se desfigoard in interesul persoanei fizice gi al
comunitafii, in sprijinul institufiilor statului, pe baza i in executarea legii.

(4) Prelucrarea datelor cu caracter personal de ciitre funcfionarii publici i personalul contractual al Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judefului Ilifov se efectueazi in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date §i de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Art.3
Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judefului Ilifov are sediul in Bucuresti, Str. Fabrica de Glucozi, nr. 7. sector

Art. 4
Finanfarea cheltuielilor de organizare §i functionare ale Serviciului Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Iifov va fi
asigurati din resurse financiare puse la dispozitie de Consiliul Judetean Ilfov.

Art. 5

Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Ilfov, are un patrimoniu format din totalitatea bunurilor mobile §i
imobile din dotare, preluate pe bazi de protocol de la Consiliul Judetean Ilfov, precum §i a celor dobandite ulterior prin modalitifile previzute de
lege. »

Art.6
Serviciul Public Comunitar de Evidentii a Persoanelor al Judetului Ilfov are calitatea de ordonator terfiar de credite, are cont in banci gi
dispune, sub propria responsabilitate, de mijloacele materiale gi financiare puse la dispozifie.

Art. 7
Serviciul Public Comunitar de Eviden{il a Persoanelor al Judefului Ilfov, are stampild proprie, de formi rotundi, cu urmétorul confinut:
”"ROMANIA - Consiliul Judetean Ilfov — Serviciul Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Ilfov”,

Art. 8
Antetul documentelor si corespondenei Serviciului Public Comunitar de Eviden{d a Persoanelor al Judefului Iifov va avea acelagi inscris
ca gi cel de pe gtampili.

CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA
A SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR EVIDENTA A PERSOANELOR AL JUDETULUI ILFOV

Art. 9
Structura organizatoricd, statul de funclii §i numirul de personal al Serviciul Public Comunitar de Evident a Persoanelor al Judefului
Iifov, se stabilesc prin hotdrdre a Consiliului Judetean Iifov, astfel incat functionarea acestuia si asigure indeplinirea atribufiilor ce ii revin,
potrivit legii.




Art. 10

(1) Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Tlfov este alcituit din dou# servicii $i noud compartimente,
coordonate de Directorul Executiv, care este numit prin hotiirirea Consiliului Judejean Ilfov, in urma concursului sau examenului organizat in
conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date.

Cele doud servicii au in subordine fiecare céte trei compartimente, iar celelalte trei compartimente sunt subordonate directorutui
executiv, dupi cum urmeazi:
* Serviciul de Evidentii a Persoanelor - cu urmiitoarele compartimente:

- Compartimentul Evidenta Persoanelor;

- Compartimentul Informatic;

- Compartimentul Regim Evidenti;

* Serviciul de Stare Civild - cu urmiitoarele compartimente:

- Compartimentul Stare Civild;

- Compartimentul Regim Stare Civild

- Compartimentul Menfiuni Stare Civild;
» Compartimentul Financiar - Contabilitate;
» Compartimentul Resurse Umane;
» Compartimentul Juridic.

(2) In misura in care necesititile o impun, in cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judefului Ilfov pot fi
infiinfate §i alte compartimente, in condifiile legii.

Art. 11

(1) Fiecare compartiment din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Iifov este condus de un gef
serviciwbirou, numit in urma promovirii de ciitre acesta a concursului organizat in acest scop.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidafii trebuie s indeplineascd condifiile previzute de Ordonanta de
Urgent nr.57/2019 privind codul administrativ.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile previizute de de Ur nr.57/2019
pentru a fi organizate sub forma serviciilor/birourilor, se afld in subordinea directd a directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de
Evidenti a Persoanelor al Judefului Ilfov. Acesta poate delega exercitarea atributiilor de coordonare a compartimentelor unui functionar public
din subordinea sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Eviden{a a Persoanelor al Judefului Iifov rispund in faja
directorului executiv de intreaga activitate pe care o desfigoara.

(5) Activitatea desfiguratd de citre compartimentele Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Iifov, in
vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi relafii de autoritate (jerarhice, funcfionale), de cooperare, de coordonare §i control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

(6) Relafiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor
al Judefului Ilifov §i compartimentele acesteia, in scopul organizarii activitifilor specifice, in vederea realizirii atributiilor conferite prin lege.
Acest tip de relafii se stabilegte i intre gefii compartimentelor §i personalul subordonat acestora.

(7) intre compartimentele Serviciului Public Comunitar de Evideni a Persoanclor al Judeului Ilfov se stabilesc relatii de
colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in scopul integririi obiectivelor in ansamblul competenielor serviciului.

Art. 12

(1) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judefului Ilifov este format din fincfionari publici §i
personal contractual.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenfi a Persoanelor al Judefului Iifov va fi inclidrat pe funcfii, conform
reglementirilor in vigoare. '

(3) Drepturile salariale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, se asiguri din bugetul judefean.

(4) Personalului din categoriile mai sus aritate i se aplicd prevederile referitoare la Statutul funcfionarilor publici i prevederile
aplicabile personalului contractual din administratia publici, cuprinse in partea a VI a Ordonanfei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, completate cu prevederile legislatiei muncii, precum i cu reglementirile de drept comun civile, administrative sau penale, dupi
caz.

Art. 13
Atributiile personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar de Eviden{ii a Persoanelor al Judefului Ilfov sunt cuprinse in fisele
posturilor, aprobate de directorul executiv.

Art. 14

(1) Functiile vacante din cadrul Serviciului Public Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Ilfov se ocupd prin concurs,
organizat pe baza criteriilor privind selecfionarea personalului §i organizarea concursurilor sau examenelor, organizat de Serviciul Public
Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judeului Ilfov, in conformitate cu prevederile Ordonanfei de Urgenfd nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

(2) Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile legii.

Art. 15
(1) Principiile care guverneazi conduita profesionaldi a functionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul Serviciului
Public Comunitar de Evidenii a Persoanelor al Judefului Iifov sunt in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, gi anume:
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a) supremafia Constitufiei §i a legii, principiu conform ciruia funcfionarii publici §i personalul contractual din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judetului IlIfov au indatorirea de a respecta Constitutia si legile irii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalitifii de tratament a cetjenilor in faja autoritifilor §i institufiilor publice, principiu conform c#iruia funcfionarii publici i
personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judetului Iifov au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situafii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cruia funclionarii publici §i personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Ilfov au obligafia de a indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficienfi, corectitudine
si congtiinciozitate;

¢) impartialitatea §i independenta, principiu conform ciruia functionarii publici §i personalul contractual din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Eviden{i a Persoanelor al Judefului Ilfov sunt obligafi s aibi o atitudine obiectivi, neutrd fafi de orice interes altul decit interesul
public, in exercitarea funcfiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia funcfionarii publici §i personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evident3 a Persoanelor al Judeului Ilfov le este interzis si solicite sau si accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru alfii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau si abuzeze in vreun fel de aceastd functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimirii, principiu conform c#ruia functionarii publici §i personalul contractual din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judeului Ilfov pot si-gi exprime gi si-gi fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea diferitelor categorii de funcfii ocupan{ii acestora trebuie si fie de buni-
credingi;

i) deschiderea i transparenta funcfionarilor publici §i a personalului contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenfi a
Persoanelor al Judefului Iifov;

j) responsabilitatea gi rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupi diferite categorii de funcfii rispund in conformitate cu
prevederile legale atunci cand atribufiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

(2) In scopul aplicarii eficiente §i a monitorizarii dispozifiilor referitoare la conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor
detinute, directorul executiv desemneazi un functionar public, de reguli din cadrul compartimentului de resurse umane, pentru consiliere etici gi
monitorizarea respectirii normelor de conduiti.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL JUDETULUI ILFOV

DIRECTORUL EXECUTIV

Art. 16
(1) Serviciul Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Iifov este condus de un director executiv, numit prin
hotiirdrea Consilivlui Judefean Iifov, in urma concursului sau examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.
(2) Directorul executiv reprezintd Serviciul Public Comunitar de Evidenji a Persoanelor al Judefului Ilifov, in rgpomm'le cu serviciile din
cadrul Consiliului Judefean Iifov, cu Ministerul Afacerilor Interne, cu alte institutii §i autoritifi publice, cu organizafiile neguvernamentale, cu
persoanele fizice ori juridice, precum si in justifie.

Art. 17 Atributiile Directorului Executiv
(1) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii principale:
- exercitd atribufiile ce revin Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Ilfov, in calitate de persoand juridica;
- exercitd funcfia de ordonator terfiar de credite;
- intocmeste proiectul bugetului propriu al Serviciului Public Comunitar de Evidenjd a Persoanelor al Judefului Ilfov si contul de
incheiere al exercitinlui bugetar, pe care le supune aprobdrii Consiliului Judetean Ilfov;
- elaboreazi §i supune aprobdrii Consiliului Judejean Ilfov proiectul strategiei pe termen mediu §i lung, de organizare si dezvoltare a
sistemului de evident informatizati gi stare civild a persoanei fizice;
- numeste §i elibereazi din functie personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judetului Ilfov;
- elaboreazi §i propune spre aprobare Consiliului Judejean Ilfov statul de funcfii §i organigrama Serviciului Public Comunitar de
Evideni a Persoanelor al Judefului Iifov, cu avizul Direcfiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;
- conduce §i controleazi activitatea personalului din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentii a Persoanelor al Judepului Ilfov gi
aplicd, in condifiile legii, sancfiuni disciplinare acestui personal;
- indeplineste orice alte atributii previizute de lege sau stabilite prin hotirére a Consiliului Judetean Ilfov.
(2) Atributiile directorului executiv sunt cuprinse in figa postului, care va fi reactualizati numai cu avizul secretarului judetului, i
aprobarea presedintelui Consiliului Judefean Ilfov.
(3) In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judejului Iifov,
emite dispoziii cu caracter normativ sau individual.
(4) In pericada in care, din motive obiective, directorul executiv nu este prezent in institutie, atribufiile postului sunt preluate de
ciitre unul dintre gefii de serviciu sau de citre un alt functionar public, potrivit desemniirii exprese a acestuia.
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(5) Numirea, eliberarea din functie si sancfionarea disciplinari a directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenti
a Persoanelor al Judefului Iifov se fac la propunerea presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, prin hotirére a Consiliului Judetean Iifov.

SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.18

Serviciul de Evidentii a Persoanelor este compus din trei compartimente, dupd cum urmeazi:

(1) Compartimentul evidenta persoanelor, care are urmitoarele atribufii:
- coordoneazi i controleazi metodologic activitatea de primire a cererilor si de eliberare a documentelor in cadrul ghigeului unic de cétre
serviciile publice comunitare locale de eviden( a persoanelor;
- primeste cererile §i documentele necesare eliberdrii actelor de identitate pentru rezolvarea unor situafii deosebite, pentru testarea si cunoagterea
aplicatiilor ori urmdrirea modului de funcfionare a tehnicii din dotare §i actualizeazi Registrul National de Evidents a Persoanelor;
- colaboreazi cu structurile Directici Generale de Pasapoarte si ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru
realizarea sarcinilor comune, precam §i in scopul optimiziirii activitifii specifice;
- asiguri solufionarea petitiilor pe probleme specifice si urmireste rezolvarea acestora in termenul legal;
- formuleazi propuneri pentru imbunitifirea muncii, completarea §i modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere
de activitate;
- coordoneazi §i controleazii metodologic operatiunile efectuate la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet de
ciitre persoanele cu atributii privind evidenta persoanelor;
- centralizeazi i transmite Directiei pentru Evidenfa a Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date situaiile statistice i rapoartele de analizi
intocmite lunar si trimestrial de citre serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele activitifi desfiurate in domeniul eliberdrii
actelor de identitate;
- intocmegte lunar, trimestrial §i anual analiza activitiii de profil desfiiguratii la nivel propriu;
- constati contravenfii §i aplici sancpuni in domeniul de competengi;
- asigur# constituirea fonduhni arhivistic operativ §i neoperativ al compartimentului din documentele rezultate din activitatea de profil;
- intocmeste §i expediazi prin Compartimentul Secretariat - Administrativ corespondenga proprie;
- solufioneazi testele de coerenti pentru rezolvarea neconcordangelor identificate in Registrul Nafional de Evident a Persoanelor;
- asigurd actualizarca Registrului Nafional de Evideni a Perscameior cu decesele cetijenilor romdni survenite in striinitate, pe baza
comunicirilor primite de la Direcfia pentru Evidenga Persoaneior §i Administrarea Bazelor de Date;
- asiguri actualizarea Registrului Nagional de Evidengil a Persoancior cu CN_P.-ul stribuit cetijenilor roméni care nu posedd C.N.P;
- asigurd actualizarea Registrului Nafional de Evidenfii a Persoancior cu comumicirile de stabilire a domiciliului in striindtate §i cu menfiunile
de pierdere/renunfare/retragere a cetijenici roméne;
- asigura coordonarea si controlul metodologic privind modul de actualizare 2 Registrului Naional de Evidenti a Persoanelor cu menfiuni de
schimbare a statutului civil §i numelui in baza comunicirilor de divor] transmise de instanjele judecitoresti, notarii publici §i de oficiile de stare
- monitorizeaz3 inregistririle in Registrul Nafional de Eviden{d a Persoanclor 2 comunicirilor de nagtere, deces §i de modificari intervenite in
statutul civil al cetifenilor roméni trimise lunar de oficiile de stare civil cltre structurile locale de evidenti a persoanclor;
» asigurdl activitatea de registraturi gi de gestionare a documentelor serviciului de evidenfl a perscanclor, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nafionale, a ordinelor i instructiunilor specifice §i coordoneazi circuitul intern al documentelor;
» coordoneaz activitatea de secretariat a compartimentelor din cadrul serviciului de evidengl a persoanelor §i asigurd serviciul de curierat;
» organizeazi §i asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucririlor potrivit profilurilor de muncd, destinate serviciului de evidenjd a
persoanelor, precum §i expedierea §i transportul corespondentei, conform reglementirilor in vigoare: N
)WWaMM«IM:WMW#MMWWemﬁmkWMM
eviden(d a persoanelor in domeniul accesului liber la informatiile de interes public. privind modul de solutionare a petifiilor sau a reclamatiilor
cetdifenilor, precum §i referitor la activitifile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE)
679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal g privind libera circulatie a acestor date;
» inregistreazi si fine evidenta registrelor §i a materialelor cu regim special, precum si a altor documente privind organizarea Serviciului Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor al judefului Iifov ;
» propune spre aprobare conducerii serviciului nomenclatorul documentelor gestionate de institufic dupd consultarea sefului de serviciu i a
responsabililor de compartimente;
» se ocupd de corespondentd (e-mail, fax, postd), rispunde apelurilor telefonice, redacteazi documente;
» pistreazi confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum §i referitor la activitijile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu
caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date;
» indeplinegte potrivit legii orice alte atribufii incredinfate de citre directorul executiv cit §i cele rezultate din legi si acte normative, specifice
activitifii de evidentd a persoanelor.

(2) Compartimentul Informatic, care are urmitoarele atribufii:
- verificd calitatea prelucrdrii informatice a datelor de la serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor precum si privind
respectarea termenelor in care sunt preluate comunicirile de stare civild in Registrul Nafional de Eviden{d a Persoanelor;
- propune, implementeaz3 si asigurd funcfionarea rejelelor de comunicatii electronice intre serviciile de profil din judef;
- desfigoard activitifi de studii §i documentare tehnici (informatic¥), in scopul cunoagterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic §i a
posibilitifilor de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;
- asiguri tehnoredactarea, in format electronic, a situaiilor statistice §i a analizelor periodice intocmite de structurile serviciului;
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- asiguri protectia datelor §i informatiilor gestionate electronic si propune mésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

- executd activitifi pentru intrefinerea preventivi a echipamentelor din dotare;

- executi alte sarcini trasate de conducerea serviciului;

- propune si asigurdl constituirea bazei de date electronice a inregistrarilor din registrele de stare civila exemplarul nr. 2, asigurd funcfionalitatea
registraturii electronice gi a bibliotecii electronice cu legislatia, instructiunile, metodologiile §i indrumdrile de profil;

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

- intocmeste §i expediazi prin Compartimentul Administrativ-Secretariat corespondenia proprie;

- indeplinegte si alte atribufii specifice activititii de evidenti a persoanelor, reglementate prin acte normative.

(3) Compartimentul Regim Evidentd, care are urmitoarele atributii:

- organizeazi, planifici, coordoneazi, indrumi si confroleazd metodologic activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a cirfilor de

identitate, cirtilor electronice de identitate, cirfilor de identitate provizorii §i a cirfilor de alegitor de citre serviciile publice comunitare locale de

evidenti a persoanelor;

- verifici conditiile in care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinfrii unei identitdfi false ori modalititile de contrafacere a actelor de

identitate si informeazi conducerea Direcfiei pentru Evidenfa Persoanclor §i Administrarea Bazelor de Date propunind §i mésuri in domeniul

prevenirii acestor situafii;

- formuleazi propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, in vederea reducerii intervalului de timp necesare eliberdirii actelor de

identitate, in scopul diminudrii birocrafiei §i al optimizirii relatiei cu publicul;

- asigurd misurile necesare conservirii §i exploatiii evidenjelor manuale, definute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu

prevederile legale, a ordinelor §i instructiunilor care reglementeazi acest domeniu;

- monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul Nafional de Eviden{i a Persoanelor §i formuleazi propuneri in vederea

optimizirii aplicatiilor informatice;

- colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne pentru

realizarea atributiilor comune;

- ine evidenta, actualizeazi §i utilizeaz Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

- coordoneazi §i controleazi metodologic operafiunile efectuate la serviciile publice comunitare locale de evidenii a persoanclor din judet de

citre persoanele cu atribufii privind evidenfa persoanelor §i consemneazi constatirile efectuate intr-o noti de constatare in baza cireia intocmegte

un raport de control;

- in situafii deosebite, preia §i verificd de la serviciile publice comunitare locale de evidend a persoanclor dosarele pentru eliberarea cirtilor de

identitate, cdrfilor electronice de identitate §i a cirfilor de identitate provizorii;

- inscrie, in condifiile legii, in Registrul Naional de Evidenfi a Persoanclor stabilirea domiciliului sau a resedinjei persoanelor de pe teritoriul

ek

- constati contraventiile §i aplici sancfiunile previzute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, regedinia §i actele de identitate ale
o vousil o maiifiiitie 3 detirile ulters

- coordoneaz3 inregistrarea codului numeric personal in Registrul Nafional de Eviden{i a Persoanelor;

- asigurd inscrierea in Registrul National de Evidenti a Persoanelor a mentiunilor de schimbare a domiciliului in striinitate sau din striinitate in

Rmhia-

- coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor de etnie romd §i 2 minorilor aflai in dificultate;

- asigurd activitatea de pregitire continui a personalului de eviden(i a persoanelor de la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenid a

persoanelor;

- coordoneazi activitatea de infiinfare de servicii publice comunitare locale de evidend a persoanelor la nivelul unitifilor administrative-

teritoriale asigurdnd pregitirea profesionald de specialitate a personalului nou incadrat;

- asigurd solufionarea petifiilor pe probleme specifice §i urmiregte rezolvarea acestora in termenul legal; "

- desfisoari alte activitifi previzute de legislafia in vigoare; :

- intocmeste §i expediazi prin Compartimentul Administrativ - Secretariat corespondenfa de profil;

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

- monitorizeazd modul de actualizare a Registrului Nafional de Evidenti a Persoanelor cu mentiuni operative de interzicere a dreptului de a alege

si de a fi ales, de restanfier - persoani fird act de identitate valabil §i inregistrarea comunicérilor de dobindire a statutului de cetifean roméan cu

domiciliul in striindtate;

- asigurd intocmirea planificirilor activitiii, analizelor, sintezelor i de monitorizare a indicatorilor specifici la nivelul judefului Ilfov in vederea

indeplinirii atribufiilor legale;

- indeplineste gi alte atributii specifice activitifii de evident a persoanelor, reglementate prin acte normative.

SERVICIUL DE STARE CIVILA

Art.19 Serviciul Stare Civild este compus din trei compartimente, dupd cum urmeazi:

(1) Compartimentul Stare Civili, care are urmitoarele atributii:
» primeste de la serviciile publice comunitare locale de evident a persoanelor sau primérii gi verifici cererile de transcriere ale unor certificate de
stare civili provenite din striinatate, apoi le inainteazi spre avizare Sefului Serviciului de Stare Civild gi Directorului Executiv din cadrul
Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Ilfov.
» in urma primirii avizelor, dosarele de transcriere se inainteaz spre aprobare primarului localititii unde a fost depusi cererea;
» efectueazi verificiri privind cererile de schimbare de nume/prenume pe cale administrativi, conform Ordonanfei nr. 41/2003 privind
dobéndirea si schimbarea pe cale administrativii a numelor persoanelor fizice, precum si opozitiile ficute;
» intocmegte referate cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de schimbare a numelui/prenumelui, pe cale administrativi, Presedintelui
Consiliului Judefean Iifov.
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» primeste dispozifiile privind aprobarea sau respingerea, dupd caz, a dobéndirii sau schimbirii numelui pe cale administrativi i le comunici
serviciilor publice comunitare locale de la domiciliul solicitantului;

» inainteaz3 petentilor in termen de 10 zile dispozitiile de respingere a cererilor de schimbare a numelui pe cale administrativi;

» verificd dosarele privind cererile de inregistrare tardivi a nagterii, solicitate dupd implinirea termenului de 30 de zile, la primiria competenta si
inregistreze nasterea sau primdria in raza céreia are domiciliul unul dintre périn{i, respectiv institufia interesata si le inainteazi pentru a fi avizate
conform, directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de Eviden{ii a Persoanelor al Judefului Iifov;

» verifici dosarele privind cererile de rectificare ale unor acte de stare civild , le inainteazi pentru a fi avizate de citre Seful Serviciului Stare
Civild, impreuni cu Directorul Executiv al Serviciului Public Comunitar de Eviden{d a Persoanelor al Judefului Ilfov gi le inainteazi primarului
localitatii care are in pastrare respectivul act, pentru emiterea dispozifiei de rectificare;

» primegte, inregistreazi i solufioneazi cererile pentru acordarea de C.N.P., ale cetifenilor roméani aflafi in striinitate, cirora nu le-a fost atribuit
CNP la inregistrarea nagterii sau transcrierea/inscrierea certificatului de nagtere strain.

» inscrie C.N.P.-urile acordate in certificatele de stare civild;

» primegte, inregistreazii §i solicitii alocarea de numere din Registrul Unic de Evidenii al Certificatelor de Divorf pe baza cererilor de desfacere a
cisiitoriilor prin acordul pirtilor primite de la oficiile de stare civili;

» comunicd numirul certificatului de divorf alocat din Registrul Unic de Evidenti al Certificatelor de Divort ciitre SPCLEP/oficiul de stare civila
solicitant;

» intocmegte lunar, trimestrial, semestrial §i anual materialele de analizi sau indicatorii activitafii de profil;

» ofer informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice, in cadrul programului de relatii cu publicul;

» asiguri solufionarea, in termen legal, a petifiilor cetdjenilor;

» intocmeste §i expediazi corespondenta proprie;

» asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate i dispune miisuri de prevenire a scurgerii de informafii clasificate sau confidentiale;

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

» verific intreaga activitate de stare civild care se desfigoard in localitiile judefului Iifov;

» asigurd §i urmireste ca la data verificirii activitifii, salariatul care rdspunde de starea civild la comund/orag, si aduci la indeplinire sarcinile cu
termene de rezolvare stabilite la verificarea anterioard;

» efectueazil in afara verificirii anuale a activitiifii de stare civilil §i verificiiri tematice asupra actelor cu caracter special;

» cu ocazia controalelor verifici gestionarea certificatelor de stare civild i modul in care au fost eliberate;

» urméreste modul de aplicare a modificirilor in statutul civil al persoanelor, ce rezulti din sentinfele civile emise de instanele de judecatd, a
dispozitiilor de schimbare de nume pe cale administrativii — emise de Pregedintele Consiliului Judefean Ilfov;

» urmiregte introducerea actiunilor in instan{i, privind modificarea, anularea sau completarea unor acte care prezinti erori materiale;

» introduce acfiuni in instan{i in cazul modificarilor, anulirii sau completirii unor menjiuni de pe marginea actelor, aplicate gresit;

» urmiregte dac# in termenul previizut de lege, s-au ficut comunicirile de modificiri la S.P.C.L.E.P/D.P.C.L.E.P., privind copiii sub 14 ani;

» urméregte in toate cazurile dacd existi aprobarea Politiei sau Parchetului, in cazul deceselor produse prin violenti;

» urmdiregte dacd intre 1-3 ale lunii, sunt inaintate la Directia Judefeani de Statisticd, buletinele privind evolufia demografic;

» aplicd prevederile Legii 119/1996, republicati, cu privire la actele de stare civild, gi a Normelor Metodologice de aplicare unitara ale acesteia,
privind sanctionarea referentilor de stare civili care nu au respectat in activitatea lor prevederile legale;

» primeste dosarele pentru dispensi de grad de rudenie, verifici confinutul acestora, intocmegte referat g il propune Pregedintelui Consiliului
Judetean Ilfov, spre aprobare sau respingere;

» intocmeste situatiile privind activitatea de stare civild de la nivelul Judefului Ilfov, cerute de organele superioare;

» organizeazi instruirea referentilor de stare civili din localititile judeului Iifov pentru perfecfionarea pregitirii profesionale a acestora;

» participd la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul stérii civile, din primdrii §i asiguri instruirea persoanelor
cirora urmeazi a li se delega executarea atributiilor de stare civild, conform Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati,
modificati si completati; "

» asigurd prezenfa unui reprezentant, la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din funcfie a referentului de stare civili sau cind
din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioadi mai mare de 30 de zile;

» jine permanent legitura i acorda sprijin in situafii deosebite, referentilor de stare civild din teritoriu;

» urméregte modul de aplicare a modificirilor in statutul civil al persoanelor, ce rezultd din sentingele civile emise de instanfele de judecati, a
dispozifiilor de schimbare de nume pe cale administrativi — emise de Pregedintele Consiliului Judetean Ilfov;

» urmiiregte introducerea actiunilor in instan{, privind modificarea, anularea sau completarea unor acte care prezinti erori materiale;

» introduce acfiuni in instangl in cazul modificirilor, anulirii sau completirii unor menfiuni de pe marginea actelor, aplicate gregit;

» urmdreste dacd in termenul previzut de lege, s-au ficut comunicirile de modificiri la S.P.C.L.E.P/D.P.C.L.E.P., privind copiii sub 14 ani;

» urmdregte in toate cazurile dacd existd aprobarea Polifiei sau Parchetului, in cazul deceselor produse prin violenti;

» urmiireste dac¥ intre 1-5 ale lunii, sunt inaintate la Directia Judeteani de Statistici, buletinele privind evolufia demografici;

» aplicd prevederile Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatii §i a Normelor Metodologice de aplicare unitard ale acesteia,
privind sancionarea refereniilor de stare civild care nu au respectat in activitatea lor prevederile legale;

» asigurd activitatea de registraturi i de gestionare a documentelor din cadrul serviciului stare civild, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a
Arhivelor Nafionale, a ordinelor §i instrucfiunilor specifice §i coordoneazi circuitul intern al documentelor;

» coordoneaz3 activitatea de secretariat a serviciului stare civild §i asigurd serviciul de curierat;

» organizeazi §i asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucririlor potrivit profilurilor de munci, destinate serviciului stare civili, precum si
expedierea §i transportul corespondentei, conform reglementirilor in vigoare;

» centralizeazi raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor §i sintezelor periodice, privind activitijile realizate de serviciul stare
civili, in domeniul accesului liber la informafiile de interes public, privind modul de solufionare a petifiilor sau a reclamafiilor cetifenilor,
precum i referitor la activitifile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulafie a acestor date;
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» inregistreazi §i fine evidenta registrelor §i a materialelor cu regim special, precum si a altor documente privind organizarea Serviciului Public
Comunitar de Evidentii a Persoanelor al judefului Iifov ;

» propune spre aprobare conducerii serviciului nomenclatorul documentelor gestionate de serviciul stare civili, dupid consultarea sefului de
serviciu si a responsabililor de compartimente:;

» pistreazi confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum i referitor la activitifile efectuate pe linia prelucririi datelor cu
caracter personal, in conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal §i privind libera circulajie a acestor date;

» indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredinate de citre directorul executiv cit §i cele rezultate din legi §i acte normative, specifice
activitifii de stare civild.

(2) Compartimentul Regim Stare Civili, care are urmitoarele atributii:
» indrumi §i coordoneazi activitatea de stare civild din judet, conform Hotirdrii Guvernului Roméniei nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei
cu privire la aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civili;
) controleazi metodologic, in baza graficului de control aprobat de Pregedintele Consiliului Judefean Iifov §i avizat de secretarul judepuiui,
activitatea de inregistrare a actelor i faptelor de stare civild, precum §i modul de solufionare a lucririlor de stare civild intocmite, inclusiv
gestiunea certificatelor de stare civild si a extraselor multilingve ale actelor de stare civild, sens in care consemneazi constatirile efectuate intr-un
proces verbal de constatare in baza cireia intocmegte un proces verbal de control;
» efectneazi controale inopinate, precum i verificiri periodice privind gestiunea certificatelor de stare civili si extraselor multilingve ale actelor
de stare civild la oficiile de stare civild de pe raza judefului Iifov;
» unmireste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in procesul verbal de control avind ca finalitate indreptarea erorilor din
cuprinsul actelor de stare civili;
» primeste, inregisireazi §i avizeazi cererile de solutionare a dosarelor de rectificare a actelor de stare civild,
» constatd contraventiile si aplici sanctiunile previzute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, modificata §i
completati;
» propune consiliului local sau primarului misurile administrative care se impun in cazul constatiirii unor deficiente ale activitifii de stare civila;
» primegte, verifici si climini pe bazi de proces verbal, certificatele de stare civild §i extrasele multilingve ale actelor de stare civild gresit
completate §i anulate trimise de serviciile publice comunitare locale de eviden{i a persoanelor §i oficiile de stare civili din judef, precum si
certificatele de stare civili retrase de la cetifeni §i cotoarele de certificate;
» intocmeste analize §i situafii statistice lunare, trimesiriale §i semestriale, privind volumul activititii de stare civild din cadrul judefului si din
cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Iifov., pe care le inainteazi la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;
) organizeazi instruirea pentru perfecfionarea pregitirii profesionale a ofiferilor de stare civild, ofiferilor de stare civild delegafi, precum §i a
personalului cu atributii de stare civild atit din aparatul propriu cit §i de la structurile de stare civild din judetul Ilfov;
» comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date §i Directiei Generale pentru Relatia cu Comunitifile Locale
din cadrul Ministerului Administratici si Internelor programul de desfisgurare a instructajelor de pregitire §i eventualele modificari care intervin:
» informeazi Direcfia pentru Evidenga Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date §i participd la verificdrile ce se efectueazi in cazul
disparitiei certificatelor de stare civild in alb;
» asigurd prezenia unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civild, la schimbarea din funcie a ofiterilor de stare civild sau cand,
din diferite motive. ofiferul de stare civild trebuie inlocuit pe o perioadi mai mare de 30 de zile;
mMmuvmﬂe&phpepﬂmiglmhmdpmdmﬁcmstpmelmmldemm
>asyuimhbatﬂgudnmbnlpamaneﬁdemfmmscopulreahz.imoperauvegldecahtaxeambupﬂordesmmu
» asigurd solufionarea, in termen legal, a petifiilor cetdfenilor, inclusiv a celor referitoare la activitatea §i comportamentul personalului din cadrul
structurii;
» asigura protecfia datelor §i informatiilor gestionate §i dispune misuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;
» asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului din documentele rezultate din activitatea de profil;
» propune conducerii Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al judeului Iifov desemmarea unui reprezentant care si participe la
concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul stirii civile i asigurd instruirea persoanclor cirora urmeazi urmeazi a li
se delega exercitarea atributiilor de stare civili;
» asigurd activitatea de registraturi §i de gestionare a documentelor serviciului in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, a
ordinelor si instructiunilor specifice §i coordoneazi circuitul intern al documentelor;
» intocmesgte §i expediazi prin Compartimentul Secretariat — Administrativ corespondenta proprie;
» identifici actele de stare civili vizate. infocmeste si clibereazi extrase pentru uzul oficial solicitate de citre organele in drept (imstanie
judecitoresti, parchet, polifie, notari publici, primérii etc.), cu respectarea dispozitiilor legale in materie.
» indeplineste orice alte atribufii previizute de lege sau de alte acte normative sau incredinfate de conducerea serviciului.

(3) Compartimental Mentiuni Stare Civili, care are urmitoarele atributii:
) inainteazi propunerile privind necesarul de materiale de stare civili Compartimentului Financiar - Contabilitate si se ingrijeste de
aprovizionarea serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor i a oficiilor de stare civild din cadrul primdriilor unde nu sunt
infiinfate servicii publice comunitare locale de evident a persoanelor cu imprimate, cerneald speciald i formulare auxiliare necesare desfaguririi
activititii de stare civili;
» comunic3 anual la Directia pentru Evidena Persoanelor §i Administrarea Bazelor de Date necesarul de registre, de certificate de stare civila gi
extrase multilingve ale actelor de stare civili, precum si de cerneali speciali, pentru anul urmiitor;
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» preia, gestioneazi si verificd listele de coduri numerice personale precalculate comunicate de citre Directia pentru Evidenfa Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date.;

» distribuie in teritoriu la serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor §i la oficiile de stare civili din cadrul primiriilor unde nu
sunt infiinfate servicii publice comunitare locale de evidenti a persoanelor, listele de coduri numerice personale precalculate;

) primegte, actualizeazd, pastreazi §i gestioneazi registrele §i opisele de stare civild exemplarul II transmise de oficiile de stare civild locale,
asigurind securitatea §i conservarea acestor documente;

» plistreazi §i {ine evidenta registrelor de stare civili exemplarul IL a lucrérilor de stare civili ce le apartin §i a certificatelor de stare civili in alb;
» asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau distruse partial sau total, dupd exemplarul existent,
certificind exactitatea datelor inscrise;

» primeste comunicirile de mentiuni de la oficiile de stare civild locale si de la Direcfia pentru Evidenta Persoanclor §i Administrarea Bazelor de
Date, precum si certificate de divort de la birouri notariale. lc inregisireazi 5i le opereazii pe marginea actelor de stare civili aflate in péstrare;

» inscrie pe marginea actelor de stare civili, din regisirele exemplarul I, mentiunile privind modificirile survenite in statutul civil al persoanelor,
provenite prin corespondenti, comunicirile fiind clasate in vederca arhiviri;

» asiguri constituirea fondului arhivistic operativ §i ncoperativ al compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil;

» indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau de alte acie normative sau incredinfate de pregedinte, vicepregedinti, secretarul judefului
precum §i de conducerea serviciului;

» intocmeste i expediazi corespondenta propric:

» asigurd protectia datelor i informafiilor gestionate i dispune misuri de prevenire a scurgerii de informafii clasificate sau confidentiale;

» elibereazi extrase pentru uz oficial, de pe actele de stare civild aflste in pistrare, la cererea autoritifilor publice previzute de lege.

» asiguri spatiile §i amenajirile corespunziicare pentru conservarca §i pistrarea in condifii optime §i de securitate a documentelor §i imprimatelor
de stare civild pe care le au in pistrare;

- urmiregte la sfirgitul anului, inventarierea registrelor de stare civili care au depdisit termenul de 100 de ani §i predarea acestora la Directia
Judefeani a Arhivelor Nationale, pe bazi de proces — verbal

Compartimentsl fmanciar - contabilitate

Art.20 Compartimentul Financiar - Contabilitate, arc srmitoarsle stribofic
» asigurdl organizarea §i desfigurarea activitifii financiar comtabile. in conformatste cu dispozifiile legale:
» urmireste, periodic, realizarea in bune condifii 2 mdicatorilr financiari aprobafi prin bugetul de venituri §i cheltuieli al Serviciului Public
Comunitar de Evidenfia Persoanelor al Judefului ifov, precam § respectarea discipline de plan § a celei financiare;
» asiguri plata integrali §i la timp a drepturilor bimes 2lc persomsiuies g propusc misuri poirivit legii, pentru solufionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizirilor referitoare la calculares g plats acestors.
» urmiregte virsarea, la termen §i in coantummrile stshilite. 2 ssmelor ce constiluic venituri bugetare ori obligafii ciitre alte persoane fizice §i
juridice;
» raporteazi lunar situatia privind execufia bugetului de venitun § cheliuich § situafia efectivelor §i a realiziinii fondului de salarii, pe elemente
componente, la termenele dispuse;
» face propuneri de modificiri de alocatii bugetare. pe care ke inamicars Consilinlui Judejean lifov;
» organizeazi contabilitatea cheltuielilor finangste din mijlcace bugetare § fonduri cu destinajic speciali, prin care se asiguri evidenta plifilor de
casd, cit §i a cheltuielilor efective pe structura clasificaic: bugetare:
» organizeazi, la compartimentele logistice §i tchnice. evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a plifilor, potrivit
normelor tehnice in vigoare;
» rispunde de folosirea eficientd a sumelor primite de I busget § a prioraifilor de finanfare, de finerea la zi a evidenfelor contabile i a
indicatorilor programului de cheltuicli aprobafi, precem § & prezentares la termen 2 dirilor de seami contabile asupfa executici bugetare si a
altor purtitori de informatii; -
» intocmegte documentatia specific privind angajarea Echiderea ordomantares §i plata cheltuiclilor, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare si legale ale serviciului, indramd § comtroleazi modul de punere in aplicare a acestora;
» propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite §i in conformitate cu dispozifizle legale:
» indeplinegte sarcinile ce ii revin pentru plstrarea infegritifii patrimoniului § recuperarea operativi a prejudiciilor cauzate instituiei si a altor
debite;
» asigurd intocmirea, circulafia §i pistrarea documentelor justificative §i contabile, precum § gestionarea, folosirea §i evidenta formularelor cu
regim special in conformitate cu dispozifiile legale;
» asigur# indeplinirea sarcinilor de competena sa cu privire la exercitarea controlului financiar preventiv §i a celui ierarhic operativ-curent,
» efectueazi operafiile de incasdri §i plifi in conformitate cu dispozitiile legale:
» indeplineste orice alte sarcini previzute de lege §i alte acte normative referitoare la activitatea financiar-contabili;
» asiguri constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil;
» tine evidenfa tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institufici §i asigurd repartizarca acestora conform misurilor dispuse de conducitorul
institutiei intocmind fise de inventar si bonuri de consum;
» elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitifilor i prioritifilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile
aprobate si de posibilitifile de atragere a altor fonduri;
» organizeazi §i asigura desfigurarea in bune condifii a activitifii de primire, depozitare, conservare, intrefinere, eliberare gi folosire a tehnicii §i
bunurilor din dotare i ia misuri pentru gospodirirea judicioasi a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficienfei utilizirii acestora si
inliturarea oriciror forme de risipd;




» Inregistreazi §i gestioneazi registrele si materialele cu regim special furnizate de Direcia pentru Evidenta Persoanelor 5i Administrarea Bazelor
de Date precum si a alte documente privind asigurarea desfiguririi in condifii de normalitate a activitifii Serviciului Public Comunitar de
Evidentii a Persoanelor al Judefului Iifov.

» soliciti anual, pentru toate serviciile locale si primirii, necesarul de registre si de certificate de stare civild, precum si de cerneald neagrd
speciali §i se asigurd de aprovizionarea cu materialele pentru eliberarea cartilor de identitate (tipizate, registre, cirfi identitate provizorii), pentru
anul urmitor, pe care il comunici la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

» in baza documentelor primite, ridici de la Direcfia pentru Evidenta Persoanelor 5i Administrarea Bazelor de Date materialele necesare de stare
civild §i evidenta persoanelor necesare desfasuririi activitiii, pe care le distribuie apoi la compartimentele de stare civild din cadrul primériilor
sau, dupi caz, serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor;

» asigurd conservarea patrimoniului institugiei;

» oferd toate informatiile necesare in vederea efectudrii inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea activitafii
Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanelor al Judefului Ilfov si sesizeaza conducatorului institufiei eventualele lipsuri constatate;

» asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii §i sponsoriziiri, pentru a fi inaintate Consiliului Judetean Iifov, in
vederea adoptirii actului administrativ corespunzitor;

in domeniul elaboriirii si executirii bugetului
» organizeazi, indrumi §i coordoneazi acfiunea de elaborare a lucririlor privind bugetul serviciului;
» intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri §i cheltuieli al serviciului;
» stabileste potrivit legii, veniturile proprii ale serviciului in vederea acoperirii cheliuielilor;
» urmireste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cit si din fondurile extrabugetare, intocmind periodic informiri si rapoarte privind modul
de realizare a acestora, propunind misuri atunci cind constati ci acestea nu se realizeazi potrivit prevederilor legale;
» analizeazd impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea §i oportunitatea dotarilor din investitii a ciror finanjare se
asigurd din bugetul propriu al serviciului, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigurd alocarea fondurilor necesare in vederea realizirii
obiectivelor de investifii, urmirind acordarea acestora in concordanti cu gradul de realizare a lucrarilor;
» intocmeste lucririle privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre §i pe subdiviziunile clasificafiei bugetare, in vederea finanjarii
cheltuielilor proprii;
» verifici §i analizeaza legalitatea, necesitatea §i oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului propriu, organizeazi sistemul informational
financiar in concordanti cu cel al organelor de specialitate ale Ministerului Finanjelor Publice:
» rispunde de organizarea §i conducerea evideniei contabile a sumelor aprobate in vederea efectudrii cheltuielilor proprii;
» propune mijloacele fixe spre casare sau licitare:
» asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investifii in parte §i separat pentru dotiri independente §i proiecte;
» asigurd efectuarea de plifi din bugetul institutici pe baza actelor justificative;
» asigurd evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judefului pe care le are in administrare, efectuind operafiunile
care s¢ impun in urma eventualelor transferuri ale acestor bunuri
» urmdreste ca toate atribufiile previizute mai sus si s materializeze in documente financiar-contabile intocmite conform metodologiilor emise de
ciitre Ministerul Finanfelor Publice;
» fundamenteazi fondul de salarii in corelare cu numdnul de personal;
» asiguri aplicarea corecti gi la timp a actelor normative cu privire la acordarea drepturilor salariale ale personalului din gadrul serviciului;
» rispunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune. transmiterea fardl plati, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotare.
» indeplineste orice alie atribufii previzute de lege sau de alte acte normative sau incredinate de conducerea serviciului, dupa caz.

in domeniul controlutui financiar preventiv propriu:
» exerciti controlul financiar preventiv asupra operajiunilor care vizeazi in principal:
+ angajamentele legale si angajamentele bugetare;
+ deschiderea gi repartizarea de credite bugetare:;
« modificarea repartizirii trimestriale §i pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite:
* ordonarea cheltuielilor;
+ alte categorii de operafiuni stabilite prin ordin al ministrului finanfelor publice;
» asigurd exercitarea conirolului financiar preventiv pentru plifile efectuate din bugetul serviciului (alimentarea cu mijloace banegti, pliti
reprezentand cheltuieli din bugetul propriu, eliberiri de valori materiale §i pentru alte operatiuni specifice potrivit reglementirilor in vigoare),
» rspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de platd ciitre organele bancare §i cele contabile §i urméreste primirea la timp a extraselor
de cont §i verificarea lor 5i a documentelor insofitoare asigurind incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
previzute in bugetul aprobat;
» analizeazi cererile §i documentafiile privind deschiderea creditelor bugetare la trezorerie pentru cheltuieli curente §i de capital urmirind
respectarea legalitifii, necesitifii §i oportunitifii acestora in limitele aprobate prin buget §i in raport cu indeplinirea acfiunilor i utilizirii
mijloacelor financiare acordate anterior, vireazi in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit destinatiei stabilite;
» conduce evidenfa contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de venituri §i cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare,
extrabugetare i din alte fonduri legal constituite, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar §i mijloace binesti, a decontirilor cu
debitorii §i creditorii §i exercita controlul periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurérii integritatii patrimoniului propriu;
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» exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asigurd incasarea la timp a creanfelor, lichidarea obligaiilor de platd,
luand misurile necesare pentru stabilirea rispunderilor atunci cind este cazul;

» rispunde de organizarea efectuirii la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale, binesti §i a decontdrilor cu bugetul propriu i
asiguril efectuarea acestor operatiuni la unititile subordonate.

in domeniul Achizitii Publice, are urmitoarele atributii:
» stabileste, pe baza indicatorilor previzufi, necesare de tehnicd, investifii (constructii §i telecomunicafii), locuine, reparatii, cheltuieli materiale i
servicii pentru intrefinere, intocmind in acest sens proiectele programelor logistice ale serviciului;
» intocmeste documentatia necesari si organizeazi licitafii publice in conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice;
» implementeaz, daci este cazul, procedura licitafiei electronice organizati in conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice prin
licitafii electronice;
» asigurd incheierea contractelor pentru furnizarea de curent electric, ap#, canalizare i diverse prestiri de servicii pentru Serviciul Public
Comunitar de Evidenti a Persoanelor Iifov;
» face propuneri pentru necesarul anual de aprovizionare cu materiale de intrefinere, piese de schimb, inventar gospodiresc si rechizite de birou,
ficand propunerile necesare la termenele si in modalitifile previzute de citre legislafia in vigoare privind licitatiile publice, precum si cele
stipulate de legislaia conexil in materie;
» intocmeste necesarul de materiale consumabile si rechizite pentru realizarea lucririlor §i urmiregte modul de utilizare a lor, stabilegte cantititile
de accesorii, piese de schimb si dispozitive speciale necesare functioniirii maginilor §i echipamentelor de calcul;

Compartimentul Resurse — Umane

Art.21 Compartimentul Resurse — Umane are urmétoarele atributii:

» coordoneazi §i asigurd activitifile privind recrutarea, selecfia, formarea, incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd,

motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum §i evidenta si prelucrarea datelor referitoare la personalul contractul si functionarii publici din

) executi misuri specifice de verificare §i cunoagtere a personalului contractual i a funcfionarilor publici din cadrul Serviciuhti Public Comunitar

de Evident# a Persoanelor al Judetului Ilfov;

» executd activititi de verificare a sesizirilor §i reclamatiilor privind conduita la locul de munci i in societate a personalului;

» organizeazi i desfiisoard concursuri, pentru ocuparea functiilor vacante de personal contractual §i functionari publici din cadrul serviciului;

» intocmeste §i gestioneazi documentele de personal (dosarele de personal, figele de evidentd etc.) §i emite documentele de legitimare, pentru

personalul contractual si functionarii publici din cadrul serviciului;

» elibereazi, la cererea persoanclor §i institufiilor, adeverine si alte documente prin care se atestd anumite situafii ce rezultd din evideniele pe care

le define;

» fine evidenta. potrivit reglementarilor in vigoare, a concediilor de odihni, medicale, de studii, firi plati, a invoirilor, a biletelor de tratament §i

recuperare;

» primeste i pastreazi declaratiile de avere §i de interese, contractele de asiguriri de siniitate pentru personalul contractual si pentru funcfionarii

» asigurd respectarea legalitifii cu privire la acordarea drepturilor personalului potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizalii de conducere, alte

drepturi de personal);

» inainteazd conducerii propuneri referitoare la organizarea §i desfigurarea concursurilor pentru incadrarea unor fumfcfii vacante §i detasarea

personalului la serviciile publice comunitare de evidenti a persoanelor;

» asigurd impreuni cu celelalte structuri ale serviciului, proiectarea si coordonarea aplicirii politicilor §i strategiilor de specializare i

perfecionare a pregitirii personalului, evalueazi starea, performaniele §i tendinfele de evolutie in specializarea angajatilor §i propune misuri de

optimizare a proceselor §i activitifilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanti cerute;

» asiguri aplicarea reglementirilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de pregitire continui §i reconversie profesionali, identifici nevoile

de pregitire, pe categorii de personal, in concordangi cu strategia de utilizare a resurselor umane §i stabileste priorititile in domeniu;

» participi la cursurile de pregitire profesionald § fine evidenfa personalului trimis la formele de pregitire conform legislafiei in vigoare;

» participd la intocmirea proiectului Organigramei, Statufui de funcfii, a Regulamentului de Organizare §i Functionare §i a figelor posturilor pentru

» rispunde de intocmirea anuald a figclor de evaluare a performanielor profesionale individuale pentru personalul serviciului si de raportul de

evaluare al performanielor profesionale individuale.

» asiguri respectarea conditiilor legale in vigoare in ce priveste angajarea, stabilirea salariului, promovarea in functii, acordarea de clase si grade

profesionale, recompense §i sancfionarea functionarilor publici §i 2 personalului contractual din cadrul serviciului;

» solutioneazi scrisori, sesiziri §i reclamatii privitoare la salarizare;

» elaboreazi in colaborare cu celelalie compartimente ale serviciului, regulamentul de organizare §i funciionare §i regulamentul intern;

» intocmegte potrivit legii, impreund cu sefii de servicii, respectiv responsabilii compartimentelor graficul privind programarea concediilor de

odihni, urmérind modul de efectuare al acestora §i de acordare a concediilor previzute de lege;

» riispunde de intocmirea, completarea si pistrarea Registrelor de evidenti a salariafilor;

» completeazi legitimatiile de serviciu si elibereazi adeverinfe privind calitatea de persoand incadratd in munca;

» intocmegte pontajul lunar pentru personalul serviciului;

» intocmeste documentafia de incadrare, redistribuire, transferare, detagare sau incetare a contractului de munci §i a raporturilor de serviciu pentru
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» asigurdl gestiunea curenti a resurselor umane i a funciilor publice din cadrul serviciului;
» elaboreazi planul anual privind instruirea personalului;
» primegte foile colective de prezenti de la Serviciile Publice Comunitare Locale de Evidenti a Persoanelor de pe raza Judetului Iifov, intocmeste
tabelul nominal de prezenfd pentru personalul detagat.
» intocmeste formele de angajare a personalului si de desfacere a contractelor de munci, efectueazi lucriri privind evidenfa personalului.
» asigura si rispunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislaiei muncii, respectarea disciplinei muncii §i a programului de lucru;
» infiinjeazi anual Registrul de dispozifii, fine evidena dispoziiilor, intocmeste dispozifiile legate de personal.
» elibereazi personalului, la cerere, caracteriziri si adeverinje pentru vechime in munci, cresd, gridiniti, medicul de familie, spital, etc.
» intocmeste lunar pontajele, statul de personal, conform legislatiei in vigoare si le predi in termen compartimentului financiar — contabilitate.
» participi la lucririle comisiilor de disciplini, de paritate, de concurs.
» asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate din activitatea de profil.

Compartimentul juridic
Art.22 Compartimentul juridic are wrmiitoarele atributii:

» intocmegte sau participi la intocmirea proiectelor de acte normative §i a celor cu caracter intern ce au legiturd cu activitatea Serviciului Public
Comunitar de Evidenfi a Persoanelor al judefului Ilfov ;

» urmireste eficienta aplicirii reglementarilor interne in activitatea de profil si face propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru
adaptarea continui a legislafiei care reglementeazi relafiile profesionale specifice domeniului de activitate;

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

) reprezinti gi apiri interesele serviciului in procesele de contencios administrativ sau de solutionare a plingerilor in materie penald, civild sau
contraventionali, sens in care, prezinti directorului executiv propuneri de intdmpiniri, note, concluzii, precum i cereri pentru exercitarea ciilor
de atac asigurand, potrivit legii, motivarea lor temeinici;

» participi la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum st a altor acte incheiate de ciitre serviciu, care angajeazi rispunderea
juridici a acestuia;

) urmireste §i analizeazi modul de solufionare si respectarea termenelor legale de rezolvare in domeniul petitiilor adresate compartimentului,
privind aspectele ce fac obiectul activititii acestuia;

» inifiazi singur sau cu celelalte compartimente proiecte de dispozitii ale directorului executiv sau note de fundamentare pentru hotirari ale
Consiliului judefean Ilfov;

» urmdireste noutitile legislative de interes pentru serviciu si le distribuie fiecarui departament, in functie de atributiile acestora;

» inainteazi acliuni in justitie §i asigurd probatoriul necesar, promoveazi, daci este cazul, cii de atac impotriva hotérérilor diferitelor instante;

» informeazi compartimentele serviciului cu privire la sarcinile ce le revin din legi, hotiiriri, precum si din alte acte normative;

» analizeazii periodic modul cum sunt respectate dispoziiile legale cu privire la evidenta persoanelor si activitatea de stare civill, precum si
cauzele care genereazi sivérgirea de infractiuni, litigii §i face propuneri pentru luarea misurilor necesare privind prevenirea aparifiei acestora;

» vizeazi pentru legalitate procedurile privind organizarea §i desfiurarea licitatiilor derulate la nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenti
a Persoanelor lifov ;

» asigurd activitatea de consiliere juridici si de redactare a cererilor cu caracter juridic in domeniile de competent;

» asigurdl activitatea de redactare de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea de profil;

» asigurdl activitatea de verificare a legalititii actelor cu caracter juridic i administrativ ce insofesc cererile primite spre solutionare;

» asigurd activitatea de consiliere juridici §i de redactare a cererilor cu caracter juridic in domeniile de competenti; »

» acordi consultanfi si indrumare reprezentantilor legali ai U. A T. din judef care doresc si constituie la nivel local servicii publice comunitare
locale de evident a persoanelor si obfinerea avizelor aferente funcliondrii / rearondirii / functiondrii, dupi caz.

» intocmeste si gestioneazii documentele juridice, precum si registrele specifice activitifii de consiliere juridici.

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

» verifici modul in care se aplici dispozitiile legale cu privire la apdirarea secretului de serviciu, modul de manipulare §i de péstrare a
documentelor clasificate, asigurd protectia datelor i informatiilor gestionate si propune misuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

» organizeazi activitatea de cunoagtere de citre personalul compartimentelor a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea
specificd;

» indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de ciitre directorul executiv cit §i cele rezultate din legi §i acte normative.

In calitate de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal , are urmitoarele atributii:

®  monitorizeazi respectarea Regulamentului (UE) 2016/679, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la
protectia datelor;

®  informeazi §i consiliazi operatorul, sau persoana imputerniciti de operator, precum §i angajafii care se ocupd de prelucririle de date;

®  analizeazi §i verificd conformitatea operatiunilor de prelucrare;

®  consiliazi operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact asupra protectiei datelor §i monitorizeazi executarea
acesteia;

®  informeazi, consiliazi si emite recomandiri operatorului sau persoanei imputemnicite de operator;

e  implementeazi misuri tehnice §i organizatorice pentru reducerea oricror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanclor vizate;

11




®  coopereazi cu Autoritatea de Supraveghere si reprezinti punctul de contact cu aceasta;

e  tine scama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea sarcinilor sale;

®  recomandi §i sprijind operatorul in privinta implementirii cerinfelor Regulamentutui (EU) 2016/679, cum ar fi principiile prelucrarii
datelor, drepturile persoanei vizate, protectia datelor incepind cu momentul conceperii i in mod implicit, pastrarea evidenfei
activitiilor de prelucrare, securitatea §i managementul adecvat al incidentelor de securitate;

®  Respectarea secretului §i a confidentialitifii in ceea ce privegte indeplinirea sarcinilor sale;

CAPITOLUL - DISPOZITII FINALE

Art. 23 (1) Atributiile directorului si ale celorlalte persoane cu functii de conducere sau de executie sunt previzute in figele posturilor.
(2) In raport de modificirile intervenite in structura sau activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenjd a Persoanelor al judefului Iifov,
figele posturilor pini la functia de sef serviciu, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.
(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizati numai cu avizul secretarului judefului, si aprobarea presedintelui Consiliului Judetean
Iifov.
(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii structurilor subordonate directorului executiv, intocmesc figele posturilor pentru toate
functiile din structurd, pe care le aprobi directorul executiv.

Art. 24 Personalul serviciului este obligat si cunoasci si si aplice intocmai, prevederile prezentului regulament.
Art. 25 Prevederile prezentului Regulament de Organizare §i Functionare se completeazi cu cele ale Ordonantei Guvernului nr.
84/2001 privind infiinjarea, organizarea, §i funcfionarea serviciilor publice comunitare de eviden a persoanelor, cu modificdrile §i completirile
ulterioare, precum si cu a celorlalte acte normative care reglementeazi activitatea de evidenii a persoanclor 5i de stare civilid.
Art.26 Modificarea §i completarea prezentului Regulament de Organizare i Funcfionare se va realiza prin Hotdrare de Consiliu Judetean
Ilfov in cazul in care intervin modificiri legislative sau schimbari in organizarea §i functionarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al Judetului Ilfov.

Art. 27 Prezentul Regulament se completeazi de drept cu reglementirile legale in vigoare.

Consilier juridic,
Baron lulia - Magdalena

T

12




