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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ilfov se organizeaza in
subordinea Consiliului Judetean Ilfov.

(2) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ilfov este o institutie
publicé de interes judetean, cu personalitate juridica, constituitd in temeiul art.6 din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentda a persoanelor, cu modificari si
completari prin Legea nr. 372/2002, precum si prin Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 50/2004, pentru modificarea unor acte normative, in vederea
stabilirii cadrului organizatoric si functional corespunzator desfasurarii activitatilor
de eliberare si evidenta a cartilor de identitate, actelor de stare civila, pasapoartelor
simple, permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor,
aprobaté prin Legea nr. 520/2004.

(3) Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidenta a persoanelor
si stare civild, reglementate prin H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitard a dispozitillor Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si continutului
actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cértii de imobil, precum si prin
alte acte normative.

Art. 2

(1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ilfov coordoneaza si
controleazd metodologic activitatea serviciilor si directiilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din Judetul Ilfov (S.P.C.L.E.P/D.P.C.L.E.P.).

(2) Scopul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov este acela de
a exercita competentele ce ii sunt conferite prin lege, pentru punerea in aplicare a
prevederilor legilor si actelor normative care reglementeaza activitatile de stare
civila si evidentd a persoanei fizice.

(3) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ifov se
desfasoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul institutiilor
statului, pe baza si in executarea legii.

(4) Prelucrarea datelor cu caracter personal de catre functionarii publici si
personalul contractual al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov se
efectueaza in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27

aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
1



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL D.J.E.P. ILFOV

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Art. 3
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov are sediul in Bucuresti,
Str. Fabrica de Glucoza, nr. 7, sector 2.

Art. 4

Finantarea cheltuielilor de organizare si functionare ale Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Ilfov va fi asigurata din resurse financiare puse la
dispozitie de Consiliul Judetean Ilfov.

Art. 5

Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov, are un patrimoniu
format din totalitatea bunurilor mobile si imobile din dotare, preluate pe baza de
protocol de la Consiliul Judetean Ilfov, precum si a celor dobéndite ulterior prin
modalitatile prevazute de lege.

Art. 6

Directia Judeteand de Evidentad a Persoanelor Ifov are calitatea de ordonator
tertiar de credite, are cont in banca si dispune, sub propria responsabilitate, de
mijloacele materiale si financiare puse la dispozitie.

Art. 7

Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ifov, are stampila proprie, de
forma rotundd, cu urmatorul continut: "ROMANIA — Consiliul Judetean Ilfov —
Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov”.

Art. 8
Antetul documentelor si corespondentei Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov va avea acelasi inscris ca si cel de pe stampila.
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CAPITOLUL II - STRUCTURA ORGANIZATORICA
A DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR ILFOV

Art. 9

Structura organizatorica, statul de functii si numarul de personal al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov, se stabilesc prin hotarare a Consiliului
Judetean Ilfov, astfel incat functionarea acestuia si asigure indeplinirea atributiilor
ce ii revin, potrivit legii.

Art. 10

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov este alcatuita din trei
servicii $i zece compartimente, coordonate de Directorul Executiv, care este
numit prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, in urma concursului
sau examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

Cele trei servicii au in subordine fiecare céte trei, respectiv doud
compartimente, iar celelalte doud compartimente sunt subordonate directorului
executiv, dupd cum urmeaza:

* Serviciul de Evidenta a Persoanelor - cu urmatoarele compartimente:
- Compartimentul Evidenta Persoanelor;
- Compartimentul Informatic;
- Compartimentul Regim Evidenta;

* Serviciul Stare Civild - cu urmatoarele compartimente:
- Compartimentul Stare Civila;
- Compartimentul Regim Stare Civila
- Compartimentul Mentiuni Stare Civila;

* Serviciul Financiar Contabilitate - cu urmitoarele compartimente:
- Compartimentul Financiar Contabilitate;
- Compartimentul Asigurare Tehnico Materiala
» Compartimentul Resurse Umane;
» Compartimentul Juridic.
(2) In masura in care necesitatile o impun, in cadrul Directiei Judetene de
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Evidenta a Persoanelor Ilfov pot fi infiintate si alte compartimente, in conditiile
legii.

Art. 11

(1) Fiecare compartiment din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov este condus de un sef serviciu/birou, numit in urma promovarii
de catre acesta a concursului organizat in acest scop.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidatii
trebuie sa indeplineascé conditiile prevazute de Ordonanta de Urgentad nr.57/2019
privind codul administrativ.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile prevazute de
Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind codul administrativ, pentru a fi
organizate sub forma serviciilor/birourilor, se afli in subordinea directd a
directorului executiv a  Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor [Ilfov.
Acesta poate delega exercitarea atributiilor de coordonare a compartimentelor unui
functionar public din subordinea sa.

(4) Sefii compartimentelor din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov raspund in fata directorului executiv de intreaga activitate pe
care o desfasoara.

(5) Activitatea desfasuratd de catre compartimentele Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Ilfov, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la bazi
relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si control,
potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare compartiment in parte.

(6) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov si compartimentele acesteia, in
scopul organizarii activitatilor specifice, in vederea realizarii atributiilor conferite
prin lege. Acest tip de relatii se stabileste si intre sefii compartimentelor si
personalul subordonat acestora.

(7) Intre compartimentele Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
IlIfov se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in
scopul integririi obiectivelor in ansamblul competentelor directiei.

Art. 12

(1) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov este
format din functionari publici si personal contractual.

(2) Personalul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov va fi
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incadrat pe functii, conform reglementarilor in vigoare.

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

(4) Personalului din categoriile mai sus aratate i se aplica prevederile
referitoare la Statutul functionarilor publici si prevederile aplicabile personalului
contractual din administratia publicd, cuprinse in partea a VI a Ordonantei de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, completate cu prevederile
legislatiei muncii, precum s§i cu reglementirile de drept comun civile,
administrative sau penale, dupé caz.

Art. 13

Atributiile personalului din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov sunt cuprinse in fisele posturilor, aprobate de directorul
executiv.

Art. 14

(1) Functiile vacante din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov se ocupd prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind
selectionarea personalului §i organizarea concursurilor sau examenelor, organizat
de Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Ilfov, in conformitate cu
prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

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

Art. 15

(1) Principiile care guverneazid conduita profesionala a functionarilor
publici §i a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov sunt in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, si anume:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici i personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici si personalul



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §1 FUNCTIONARE AL DJ.EP. ILFOV

contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Iifov au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform cédruia functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fata de orice
interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Ilfov le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau
pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau
sd abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimarii, principiu conform caruia functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea
ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdaruia in exercitarea
diferitelor categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta functionarilor publici §i a personalului
contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care
ocupd diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale
atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

(2) In scopul aplicarii eficiente si a monitorizarii dispozitiilor referitoare la
conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor detinute, directorul executiv
desemneaza un functionar public, de regula din cadrul compartimentului de resurse
umane, pentru consiliere etica §i monitorizarea respectarii normelor de conduita.
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CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE
DE EVIDENTA A PERSOANELOR ILFOV

DIRECTORUL EXECUTIV

Art. 16

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov este condusad de un
director executiv, numit prin hotararea Consiliului Judetean Ilfov, in urma
concursului sau examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date.

(2) Directorul executiv reprezintd Directia Judeteana de Evidentd a
Persoanelor Ilfov, in raporturile cu serviciile din cadrul Consiliului Judetean Ilfov,
cu Ministerul Afacerilor Interne, cu alte institutii si autoritati publice, cu
organizatiile neguvernamentale, cu persoanele fizice ori juridice, precum si in
justitie.

Art. 17

Atributiile Directorului Executiv

(1) Directorul executiv indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
atributii principale:

- exercitd atributiile ce revin Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
[Ifov in calitate de persoana juridic;

- exercita functia de ordonator tertiar de credite;

- intocmeste proiectul bugetului propriu al si contul de incheiere al
exercitiului bugetar, pe care le supune aprobarii Consiliului Judetean Ilfov;

- elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Judetean Ilfov proiectul strategiei
pe termen mediu si lung, de organizare si dezvoltare a sistemului de evidenta
informatizata si stare civila a persoanei fizice;

- numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Ilfov;

- elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Ilfov statul de
functii si organigrama Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov,
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cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date;

- conduce si controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Ilfov si aplicd, in conditiile legii, sanctiuni
disciplinare acestui personal;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin dispozitie
a presedintelui Consiliului Judetean Ilfov.

(2) Atributiile directorului executiv sunt cuprinse in fisa postului, care va fi
reactualizatd numai cu avizul secretarului general al judetului Ilfov, si aprobarea
presedintelui Consiliului Judetean Ilfov.

(3) In exercitarea atributiilor sale, directorul executiv al Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Ilfov emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual.

(4) In perioada in care, din motive obiective, directorul executiv nu este
prezent in institutie, atributiile postului sunt preluate de cétre unul dintre sefii de
serviciu sau de cétre un alt functionar public, potrivit desemndrii exprese a
acestuia.

(5) Numirea, eliberarea din functie s§i sanctionarea disciplinard a
directorului executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov se fac la
propunerea presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, prin dispozitie a presedintelui
Consiliului Judetean Ilfov.

SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.18

Serviciul de Evidenta a Persoanelor este compus din trei compartimente,
dupa cum urmeaza:

(1) Compartimentul evidenta persoanelor, care are urmatoarele atributii:
- coordoneaza §i controleaza metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor in cadrul ghiseului unic de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;
- primeste cererile si documentele necesare eliberarii actelor de identitate pentru
rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori
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urmdrirea modului de functionare a tehnicii din dotare si actualizeaza Registrul

National de Evidenta a Persoanelor;

- colaboreaza cu structurile Directiei Generale de Pasapoarte si ale Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor
comune, precum $i in scopul optimizarii activitafii specifice;

- asigurda solufionarea petitiilor pe probleme specifice si urmaéreste rezolvarea
acestora in termenul legal;

- formuleaza propuneri pentru imbunatétirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;

- coordoneaza si controleaza metodologic operatiunile efectuate la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet de catre persoanele
cu atributii privind evidenta persoanelor;

- centralizeazd si transmite Directiei pentru Evidenta a Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite
lunar si trimestrial de catre serviciile publice comunitare locale, referitoare la
principalele activitati desfasurate in domeniul eliberarii actelor de identitate;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual analiza activitatii de profil desfasurata la
nivel propriu;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni in domeniul de competenta;

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

- intocmeste si expediaza corespondenta proprie;

- solutioneaza testele de coerenta pentru rezolvarea neconcordantelor identificate in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

- asigurd actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu datele

privind nastere, decesul si modificarile intervenite in statutul civil al persoanei,

mentiunile privind dobandirea sau pierderea cetdteniei, dobandirea statutului de

cetdfean roman cu domiciliul in straindtate, schimbarea, precum si decesele

cetdtenilor romani survenite in strdinatate, pe baza comunicarilor primite de la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

- asigurd actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu C.N.P.-ul

atribuit cetatenilor romani care nu poseda C.N.P;

- asigurd coordonarea si controlul metodologic privind modul de actualizare a
Registrului National de Evidentd a Persoanelor cu mentiuni de schimbare a
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statutului civil $i numelui in baza comunicarilor de divort transmise de instantele
judecatoresti, notarii publici si de oficiile de stare civila;

- monitorizeaza inregistrarile in Registrul National de Evidenta a Persoanelor a
comunicdrilor de nastere, deces si de modificari intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani trimise lunar de oficiile de stare civila catre structurile locale de
evidenta a persoanelor;

- asigurd activitatea de registratura si de gestionare a documentelor directiei de
evidentd a persoanelor, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, a ordinelor si instructiunilor specifice si coordoneaza circuitul intern al
documentelor;

- coordoneaza activitatea de secretariat a compartimentelor din cadrul directiei de
evidenta a persoanelor i asigura directia de curierat;

- organizeazd §i asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
profilurilor de munca, destinate directiei de evidentd a persoanelor, precum si
expedierea si transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

- centralizeaza raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor periodice, privind activitatile realizate de directia de evidentd a
persoanelor in domeniul accesului liber la informatiile de interes public, privind
modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor
la activitatile efectuate pe linia prelucrdrii datelor cu caracter personal, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

- inregistreaza si tine evidenta registrelor i a materialelor cu regim special, precum
si a altor documente privind organizarea Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov;

- propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatorul documentelor
gestionate de institutie dupa consultarea sefului de serviciu si a responsabililor de
compartimente;

- se ocupd de corespondenta (e-mail, fax, posta), raspunde apelurilor telefonice,
redacteazd documente;

- pastreaza confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum si
referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
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in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;
- indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de catre directorul
executiv cat si cele rezultate din legi si acte normative, specifice activitatii de
evidenta a persoanelor.

(2) Compartimentul Informatic, care are urmétoarele atributii:
- verifica calitatea prelucrarii informatice a datelor de la serviciile publice
comunitare locale de evidentda a persoanelor precum si privind respectarea
termenelor in care sunt preluate comunicérile de stare civila in Registrul National
de Evidenta a Persoanelor;
- propune, implementeaza si asigurd functionarea retelelor de comunicatii
electronice intre serviciile de profil din judet;
- desfasoara activititi de studii i documentare tehnica (informaticd), in scopul
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;
- asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice si a analizelor
periodice intocmite de structurile directiei;
- asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate electronic §i propune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
- executa activitdti pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
- executa alte sarcini trasate de conducerea directiei;
- propune si asigura constituirea bazei de date electronice a inregistrarilor din
registrele de stare civila exemplarul nr. 2, asigurd functionalitatea registraturii
electronice si a bibliotecii electronice cu legislatia, instructiunile, metodologiile si
indrumarile de profil;
- asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului din
documentele rezultate din activitatea de profil;
- intocmeste si expediaza corespondenta proprie;
- indeplineste si alte atribufii specifice activitafii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

(3) Compartimentul Regim Evidenta, care are urmatoarele atributii:
- organizeazd, planificd, coordoneaza, indrumd si controleazd metodologic
activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate, cartilor
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electronice de identitate, cartilor de identitate provizorii de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

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

- formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, in vederea
reducerii intervalului de timp necesare eliberarii actelor de identitate, in scopul
diminudrii birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

- asigura masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale, detinute
de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, a
ordinelor i instructiunilor care reglementeaza acest domeniu;

- monitorizeaza calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidenta a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

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

- tine evidenta, actualizeazd si utilizeaza Registrul National de Evidenta a
Persoanelor;

- coordoneaza si controleaza metodologic operatiunile efectuate la serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet de catre persoanele
cu atributii privind evidenta persoanelor §i consemneaza constatarile efectuate intr-
o nota de constatare in baza céreia intocmeste un raport de control;

- in situatii deosebite, preia si verificd de la serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor dosarele pentru eliberarea cartilor de identitate, cartilor
electronice de identitate si a cartilor de identitate provizorii;

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

- constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor romani
cu modificarile si completarile ulterioare;

- coordoneaza inregistrarea codului numeric personal in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;
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- asigurd inscrierea in Registrul National de Evidenta a Persoanelor a mentiunilor
de schimbare a domiciliului in strdinatate sau din striinitate in Romania;

- coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor
de etnie roma si a minorilor aflati in dificultate;

- asigurd activitatea de pregatire continua a personalului de evidentd a persoanelor
de la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

- coordoneaza activitatea de infiintare de servicii publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor la nivelul unitatilor administrative-teritoriale asigurdnd
pregatirea profesionala de specialitate a personalului nou incadrat;

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

- desfagoara alte activitati prevazute de legislatia in vigoare;

- intocmeste §i expediaza corespondenta de profil;

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

- monitorizeazd modul de actualizare a Registrului National de Evidentd a
Persoanelor cu mentiuni operative;

- asigurd Iintocmirea planificarilor activitatii, analizelor, sintezelor si de
monitorizare a indicatorilor specifici la nivelul judetului Ilfov in vederea
indeplinirii atributiilor legale;

- indeplineste si alte atributii specifice activititii de evidentd a persoanelor,
reglementate prin acte normative.

SERVICIUL STARE CIVILA

Art.19

Serviciul Stare Civild este compus din trei compartimente, dupa cum
urmeaza:

(1) Compartimentul Stare Civild, care are urmatoarele atributii:
» primeste de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau
primdrii si verifica cererile de transcriere ale unor certificate de stare civila
provenite din strdinatate, apoi le inainteaza spre avizare Sefului Serviciului Stare
Civila si Directorului Executiv din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov.
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» in urma primirii avizelor, dosarele de transcriere se inainteaza spre aprobare
primarului localitatii unde a fost depusi cererea;

» efectueaza verificari privind cererile de schimbare de nume/prenume pe cale
administrativa, conform Ordonantei nr. 41/2003 privind dobéndirea si schimbarea
pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice, precum si opozitiile facute;

» intocmeste referate cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
schimbare a numelui/prenumelui, pe cale administrativa, Presedintelui Consiliului
Judetean Ilfov.

» primeste dispozitiile privind aprobarea sau respingerea, dupa caz, a dobandirii sau
schimbarii numelui pe cale administrativd si le comunicd serviciilor publice
comunitare locale de la domiciliul solicitantului;

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

» verifica dosarele privind cererile de inregistrare tardiva a nasterii, solicitate dupa
implinirea termenului de 30 de zile, la primaria competenta sa inregistreze nasterea
sau primdria in raza céreia are domiciliul unul dintre parinti, respectiv institutia
interesatd si le inainteaza pentru a fi avizate conform, directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov.

» verifica dosarele privind cererile de rectificare ale unor acte de stare civila, le
inainteazd pentru a fi avizate de cétre Seful Serviciului Stare Civila, impreuna cu
Directorul Executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov si le
inainteaza primarului localitatii care are in pastrare respectivul act, pentru emiterea
dispozitiei de rectificare;

» primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile pentru acordarea de C.N.P., ale
cetdtenilor romani aflati in strdindtate, cérora nu le-a fost atribuit CNP la
inregistrarea nasterii sau transcrierea/inscrierea certificatului de nastere strain.

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

» primeste, inregistreaza si solicitd alocarea de numere din Registrul Unic de
Evidentd al Certificatelor de Divort pe baza cererilor de desfacere a casatoriilor
prin acordul partilor primite de la oficiile de stare civila;

» comunica numdrul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evidenta
al Certificatelor de Divort catre SPCLEP/DPCLEP/oficiul de stare civila solicitant;
» intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual materialele de analizd sau
indicatorii activitatii de profil;
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» oferd informatii de specialitate persoanelor fizice sau juridice, in cadrul
programului de relatii cu publicul;

» asigura solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetdtenilor;

» intocmeste si expediaza corespondenta proprie;

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

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

» verificd intreaga activitate de stare civilda care se desfasoara in localitatile
judetului Ilfov;

» asigurd §i urmareste ca la data verificarii activitatii, salariatul care raspunde de
starea civila la comund/oras, sd aducd la indeplinire sarcinile cu termene de
rezolvare stabilite la verificarea anterioara;

» efectueazd in afara verificarii anuale a activitdtii de stare civild si verificari
tematice asupra actelor cu caracter special;

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

» urmareste modul de aplicare a modificarilor in statutul civil al persoanelor, ce
rezultd din sentintele civile emise de instantele de judecatd, a dispozitiilor de
schimbare de nume pe cale administrativdi — emise de Presedintele Consiliului
Judetean Ilfov;

» primeste dosarele pentru dispensa de grad de rudenie, verifica continutul acestora,
intocmeste referat §i il propune Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, spre
aprobare sau respingere;

» intocmeste situatiile privind activitatea de stare civila de la nivelul Judetului
[Ifov, cerute de organele superioare;

» organizeaza instruirea referentilor de stare civila din localitatile judetului Ilfov
pentru perfectionarea pregatirii profesionale a acestora;

» participd la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in
domeniul starii civile, din primarii si asigura instruirea persoanelor carora urmeaza
a li se delega executarea atributiilor de stare civild, conform Legii 119/1996 cu
privire la actele de stare civild, republicatd, modificata si completata;

» asigurd prezenta unui reprezentant, la predarea-primirea gestiunii de stare civila,
la schimbarea din functie a referentului de stare civila sau cand din diferite motive,
acesta trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;
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» tine permanent legatura si acorda sprijin in situatii deosebite, referentilor de stare
civila din teritoriu;

» urmdreste modul de aplicare a modificarilor in statutul civil al persoanelor, ce
rezultd din sentintele civile emise de instantele de judecata, a dispozitiilor de
schimbare de nume pe cale administrativd — emise de Presedintele Consiliului
Judetean Ilfov;

» urmdreste introducerea actiunilor in instantd, privind modificarea, anularea sau
completarea unor acte care prezinta erori materiale;

» introduce actiuni in instanta in cazul modificarilor, anularii sau completarii unor
mentiuni de pe marginea actelor, aplicate gresit;

» urmareste dacd in termenul prevazut de lege, s-au facut comunicdrile de
modificari la S.P.C.L.E.P/D.P.C.L.E.P., privind copiii sub 14 ani,

» urmdreste in toate cazurile daca exista aprobarea Politiei sau Parchetului, in cazul
deceselor produse prin violenta;

» urmdreste daca intre 1-5 ale lunii, sunt inaintate la Directia Judeteand de
Statisticd, buletinele privind evolutia demografica;

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

» asigurd activitatea de registraturd si de gestionare a documentelor din cadrul
srviciului stare civild, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
a ordinelor si instructiunilor specifice si coordoneazd circuitul intern al
documentelor;

» coordoneaza activitatea de secretariat a serviciului stare civila si asigura serviciul
de curierat;

» organizeaza si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
profilurilor de munca, destinate serviciului stare civild, precum si expedierea si
transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

» centralizeazd raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor periodice, privind activitatile realizate de serviciul stare civild, in
domeniul accesului liber la informatiile de interes public, privind modul de
solutionare a petitiillor sau a reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor la
activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
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in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

» inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum
si a altor documente privind organizarea Directiei Judetene de Evidentid a
Persoanelor Ilfov ;

» propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatorul documentelor
gestionate de serviciul stare civild, dupd consultarea sefului de serviciu s§i a
responsabililor de compartimente;

» pastreazd confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum si
referitor la activitatile efectuate pe linia prelucrarii datelor cu caracter personal, in
conformitate cu Regulamentul (UE) 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

» indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de catre directorul
executiv cat si cele rezultate din legi si acte normative, specifice activitatii de stare
civila.

(2) Compartimentul Regim Stare Civili, care are urmatoarele atributii:

» indruma si coordoneaza activitatea de stare civila din judet, conform Hotéararii
Guvernului Roméniei nr. 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila;

» controleazd metodologic, in baza graficului de control aprobat de Presedintele
Consiliului Judetean Ilfov gi avizat de secretarul judetului, activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, precum si modul de solutionare a
lucrérilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila si
a extraselor multilingve ale actelor de stare civila, sens in care consemneaza
constatdrile efectuate intr-un proces verbal de constatare in baza careia intocmeste
un proces verbal de control;

» efectueaza controale inopinate, precum si verificédri periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila si extraselor multilingve ale actelor de stare civila la
oficiile de stare civild de pe raza judetului Ilfov;

» urmareste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in
procesul verbal de control avdnd ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul
actelor de stare civila;
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» primeste, inregistreaza si avizeazd cererile de solutionare a dosarelor de
rectificare a actelor de stare civila;
» constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila, republicat, modificatd si completata;
» propune consiliului local sau primarului masurile administrative care se impun in
cazul constatarii unor deficiente ale activititii de stare civila;
» primeste, verifica si elimind pe baza de proces verbal, certificatele de stare civila
si extrasele multilingve ale actelor de stare civild gresit completate si anulate
trimise de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si oficiile
de stare civila din judet, precum si certificatele de stare civila retrase de la cetateni
si cotoarele de certificate;
» intocmegste analize si situatii statistice lunare, trimestriale i semestriale, privind
volumul activitatii de stare civilda din cadrul judetului si din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov, pe care le inainteaza la Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;
» organizeaza instruirea pentru perfectionarea pregatirii profesionale a ofiterilor de
stare civila, ofiterilor de stare civila delegati, precum si a personalului cu atributii
de stare civila atdt din aparatul propriu cat si de la structurile de stare civila din
judetul Ilfov;
» comunicd Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date si Directiei Generale pentru Relatia cu Comunitatile Locale din cadrul
Ministerului Administratiei si Internelor programul de desfasurare a instructajelor
de pregatire si eventualele modificéri care intervin;
» informeaza Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de
Date si participa la verificérile ce se efectueaza in cazul disparitiei certificatelor
de stare civila in alb;
» asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila sau cand, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
» colaboreazé cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;
» asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizirii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;
» asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetatenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea §i comportamentul personalului din cadrul structurii;
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» asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire
a scurgerii de informatii clasificate sau confidentiale;

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

» propune conducerii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov
desemnarea unui reprezentant care sd participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul stirii civile si asigurd instruirea
persoanelor cdrora urmeaza urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare
civila;

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

» iIntocmeste si expediaza corespondenta proprie;

» identifica actele de stare civila vizate, intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul
oficial solicitate de cétre organele in drept (instante judecatoresti, parchet, politie,
notari publici, primarii etc.), cu respectarea dispozitiilor legale in materie.

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

(3) Compartimentul Mentiuni Stare Civild, care are urmatoarele
atributii:
» 1inainteazd propunerile privind necesarul de materiale de stare civila
Compartimentului Financiar - Contabilitate si se ingrijeste de aprovizionarea
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si a oficiilor de
stare civild din cadrul primériilor unde nu sunt infiintate servicii publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor cu imprimate, cerneald speciald si
formulare auxiliare necesare desfasurarii activitatii de stare civila;
» comunicd anual la Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date necesarul de registre, de certificate de stare civila si extrase multilingve
ale actelor de stare civild, precum si de cerneala speciald, pentru anul urmator;
» preia, gestioneaza si verifica listele de coduri numerice personale precalculate
comunicate de catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date.;
» distribuie in teritoriu la serviciile publice comunitare locale de evidenti a
persoanelor si la oficiile de stare civild din cadrul primariilor unde nu sunt
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infiintate servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, listele de
coduri numerice personale precalculate;

» primeste, actualizeaza, pastreaza i gestioneaza registrele i opisele de stare civila
exemplarul II transmise de oficiile de stare civila locale, asigurdnd securitatea si
conservarea acestor documente;

» pastreaza si tine evidenta registrelor de stare civild exemplarul II, a lucrarilor de
stare civila ce le apartin si a certificatelor de stare civila in alb;

» asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise;

» primeste comunicdrile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale si de la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, precum si
certificate de divort de la birouri notariale, le inregistreazi si le opereaza pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;

» inscrie pe marginea actelor de stare civila, din registrele exemplarul II, mentiunile
privind modificérile survenite in statutul civil al persoanelor, provenite prin
corespondentd, comunicarile fiind clasate in vederea arhivirii;

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

» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de presedinte, vicepresedinti, secretarul judetului precum si de
conducerea directiei;

» intocmeste si expediaza corespondenta proprie;

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

» elibereazd extrase pentru uz oficial, de pe actele de stare civila aflate in pastrare,
la cererea autoritatilor publice prevazute de lege.

» asigura spatiile §i amenajarile corespunzitoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civila pe
care le au in pastrare;

- urmareste la sfarsitul anului, inventarierea registrelor de stare civild care au
depasit termenul de 100 de ani si predarea acestora la Directia Judeteana a
Arhivelor Nationale, pe baza de proces — verbal.
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SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art.20

Serviciul Financiar Contabilitate este compus din douad compartimente,
dupa cum urmeaza:

(1) Compartimentul Financiar Contabilitate, care are urmitoarele
atributii:
» asigurd organizarea $i desfasurarea activitatii financiar contabile, in conformitate
cu dispozitiile legale;
» urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli a Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
I1fov, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
» asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului i propune
masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor
referitoare la calcularea si plata acestora;
» urmdreste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice;
» raporteazd lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situafia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele dispuse;
» face propuneri de modificéri de alocatii bugetare, pe care le inainteazi Consiliului
Judetean Ilfov;
» organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinafie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casd, cét si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;
» organizeazd, la compartimentele logistice si tehnice, evidenta prevederilor
bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor tehnice
in vigoare;
» raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tiﬁerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a darilor de seami contabile
asupra executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;
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» intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei, indruma si controleaza modul de punere in aplicare
a acestora;

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

» indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

» asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum s$i gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

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

» efectueaza operatiile de incaséri si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

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

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

» asigurd conservarea patrimoniului institutiei;

» oferd toate informatiile necesare in vederea efectudrii inventarierii generale si
periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea activitatii Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Ilfov si sesizeaza conducatorului institutiei eventualele
lipsuri constatate;

» asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizari, pentru a fi inaintate Consiliului Judetean Ilfov, in vederea adoptarii
actului administrativ corespunzator;

in domeniul elaboririi si executirii bugetului
» organizeazd, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a lucrarilor privind
bugetul directiei;
» intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli al directiei;
» stabileste poirivit legii, veniturile proprii ale directiei in vederea acoperirii
cheltuielilor;
» urmareste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cat si din fondurile
extrabugetare, intocmind periodic informari si rapoarte privind modul de realizare
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a acestora, propunand masuri atunci cind constati ci acestea nu se realizeaza
potrivit prevederilor legale;
» analizeaza impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotarilor din investitii a caror finanfare se asigura din bugetul propriu
al directiei, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigura alocarea fondurilor
necesare in vederea realizarii obiectivelor de investitii, urmarind acordarea acestora
in concordanta cu gradul de realizare a lucrarilor;
» intocmeste lucrérile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, in vederea finantarii cheltuielilor proprii;
» verifica si analizeazi legalitatea, necesitatea $i oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului propriu, organizeaza sistemul informational financiar in
concordanta cu cel al organelor de specialitate ale Ministerului Finantelor Publice;
» raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in
vederea efectudrii cheltuielilor proprii:
» asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii in parte si separat
pentru dotari independente si proiecte;
» asigura efectuarea de plati din bugetul institufiei pe baza actelor justificative;
» asigura evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al
judetului pe care le are in administrare, efectuand operatiunile care se impun in
urma eventualelor transferuri ale acestor bunuri;
» urmdreste ca toate atributiile previzute mai sus si se materializeze in documente
financiar-contabile intocmite conform metodologiilor emise de catre Ministerul
Finantelor Publice;
» fundamenteaza fondul de salarii in corelare cu numarul de personal;
» stabileste necesarul fondului de salarii anual pentru personalul din cadrul
directiei;
» asigura aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la acordarea
drepturilor salariale ale personalului din cadrul directiei;
» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei, dupa caz.

in domeniul controlului financiar preventiv propriu:
» exercitd controlul financiar preventiv asupra operatfiunilor care vizeazi in
principal:
* angajamentele legale §i angajamentele bugetare;
* deschiderea si repartizarea de credite bugetare;
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- modificarea repartizarii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a
creditelor aprobate, inclusiv prin virari de credite;

* ordonarea cheltuielilor;

+ alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice;

» asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul directiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din
bugetul propriu, eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice
potrivit reglementérilor in vigoare);

» analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la
trezorerie pentru cheltuieli curente §i de capital urmarind respectarea legalitatii,
necesitatii si oportunitatii acestora in limitele aprobate prin buget si in raport cu
indeplinirea actiunilor si utilizarii mijloacelor financiare acordate anterior, vireaza
in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit
destinatiei stabilite;

» exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;

(2) Compartimentul Asigurare Tehnico Materiald, care are
urmatoarele atributii:
» tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si asigura
repartizarea acestora conform masurilor dispuse de conducitorul institutiei
intocmind fise de inventar si bonuri de consum;

» elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri;

» organizeaza §i asigurd desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare §i ia masuri pentru gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficienfei utilizérii acestora si inlaturarea oricaror forme de
risipa;

» Inregistreaza si gestioneaza registrele si materialele cu regim special furnizate de
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date precum si a
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alte documente privind asigurarea desfasurarii in conditii de normalitate a
activitatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov.

» solicitd anual, pentru toate serviciile locale si primarii, necesarul de registre si de
certificate de stare civild, precum si de cerneald neagrd speciald si se asigurd de
aprovizionarea cu materialele pentru eliberarea cartilor de identitate (tipizate,
registre, cérti identitate provizorii), pentru anul urmator, pe care il comunici la
Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

» in baza documentelor primite, ridicd de la Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date materialele necesare de stare civila si evidenta
persoanelor necesare desfasurdrii activitatii, pe care le distribuie apoi la
compartimentele de stare civild din cadrul primariilor sau, dupa caz, serviciilor
publice comunitare de evidenta a persoanelor;
> raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;
» propune mijloacele fixe spre casare sau licitare;
» stabileste, pe baza indicatorilor prevdzuti, necesare de tehnicd, investitii
(constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru
intretinere;
» intocmeste documentatia necesara si organizeaza licitatii publice in conformitate
cu prevederile legale privind achizitiile publice;
» implementeaza, dacd este cazul, procedura licitatiei electronice organizatd in
conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice prin licitatii
electronice;
» asigurd incheierea contractelor pentru furnizarea de curent electric, apa,
canalizare si diverse prestari de servicii pentru Directia Judeteanad de Evidenta a
Persoanelor Ilfov;
» face propuneri pentru necesarul anual de aprovizionare cu materiale de
intretinere, piese de schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou, facand
propunerile necesare la termenele si in modalitétile prevazute de catre legislatia in
vigoare privind licitatiile publice, precum si cele stipulate de legislatia conexa in
materie;
» intocmeste necesarul de materiale consumabile si rechizite pentru realizarea
lucrdrilor i urméreste modul de utilizare a lor, stabileste cantitatile de accesorii,
piese de schimb si dispozitive speciale necesare functionarii masinilor si
echipamentelor de calcul;
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» indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative sau
incredintate de conducerea directiei, dupi caz.

Compartimentul Resurse Umane

Art.21

Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:
» coordoneaza i asigurd activitatile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea datelor referitoare
la personalul contractul si functionarii publici din structura directiei;
» executd masuri specifice de verificare i cunoastere a personalului contractual si a
functionarilor publici din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Iifov;
» executd activitdti de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la
locul de munca si in societate a personalului;
» organizeazd §i desfisoard concursuri, pentru ocuparea functiilor vacante de
personal contractual si functionari publici din cadrul directiei;
» intocmeste §i gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal, fisele
de evidenta etc.) si emite documentele de legitimare, pentru personalul contractual
si functionarii publici din cadrul directiei;
» elibereazi, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin
care se atestd anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;
» tine evidenta, potrivit reglementarilor in vigoare, a concediilor de odihna,
medicale, de studii, fara plata, a invoirilor, a biletelor de tratament si recuperare;
» primeste si pastreazd declaratiile de avere §i de interese, contractele de asigurari
de sanatate pentru personalul contractual si pentru functionarii publici din cadrul
directiei;
» asigurd respectarea legalitdtii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de
personal);
» inainteazd conducerii propuneri referitoare la organizarea si desfasurarea
concursurilor pentru incadrarea unor functii vacante si detasarea personalului la
serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor;
» actualizarea portalului de management al ANFP privind evidenta functilor
publice din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;
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» asigurd impreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea
aplicarii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregitirii
personalului, evalueazd starea, performantele si tendintele de evolutie in
specializarea angajatilor si propune mdasuri de optimizare a proceselor si
activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanta cerute;

» asigurd aplicarea reglementérilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de
pregétire continud §i reconversie profesionala, identificd nevoile de pregitire, pe
categorii de personal, in concordanta cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile in domeniu;

» participa la cursurile de pregétire profesionala si tine evidenta personalului trimis
la formele de pregétire conform legislatiei in vigoare;

» participd la intocmirea proiectului Organigramei, Statului de functii, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a fiselor posturilor pentru aparatul
directiei;

» raspunde de intocmirea anuala a figelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul directiei si de raportul de evaluare al performantelor
profesionale individuale.

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

» solutioneaza scrisori, sesizari i reclamatii privitoare la salarizare;

» elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei, regulamentul de
organizare si functionare si regulamentul intern;

» intocmeste potrivit legii, impreund cu sefii de servicii, respectiv responsabilii
compartimentelor graficul privind programarea concediilor de odihna, urmarind
modul de efectuare al acestora si de acordare a concediilor prevazute de lege;

» raspunde de intocmirea, completarea si pastrarea Registrelor de evidentd a
salariatilor;

» completeaza legitimatiile de serviciu si elibereazi adeverinte privind calitatea de
persoand incadratd in munca;

» intocmeste pohtaj ul lunar pentru personalul directiei;

» intocmeste documentatia de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau
incetare a contractului de munca si a raporturilor de serviciu pentru personalul
directiei;
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» asigurd gestiunea curentd a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul
directiei;

» elaboreaza planul anual privind instruirea personalului;

» primeste foile colective de prezentd de la Serviciile Publice Comunitare Locale
de Evidenta a Persoanelor de pe raza Judetului Ilfov, intocmeste tabelul nominal de
prezenta pentru personalul detasat.

» intocmeste formele de angajare a personalului si de desfacere a contractelor de
munca, efectueaza lucrdri privind evidenta personalului.

» asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei
muncii, respectarea disciplinei muncii si a programului de lucru;

» infiinteaza anual Registrul de dispozitii, tine evidenta dispozitiilor, intocmeste
dispozitiile legate de personal.

» elibereaza personalului, la cerere, caracterizari si adeverinte pentru vechime in
munca, cresd, gradinitd, medicul de familie, spital, etc.

» intocmeste lunar pontajele, statul de personal, conform legislatiei in vigoare si le
preda in termen compartimentului financiar — contabilitate.

» participa la lucrarile comisiilor de discipling, 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 urmitoarele atributii:

» Intocmegte sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative si a celor cu
caracter intern ce au legaturd cu activitatea Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Ilfov;
» urmdreste eficienta aplicarii reglementarilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continua a
legislatiei care reglementeaza relatiile profesionale specifice domeniului de
activitate;
» avizeaza pentru legalitate actele cu caracter general sau individual emise de
directorul executiv al directiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care
pot angaja raspunderea patrimoniala a directiei;
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» reprezintd si apard interesele directiei in procesele de contencios administrativ
sau de solutionare a plangerilor in materie penald, civild sau contraventionala, sens
in care, prezintd directorului executiv propuneri de intdmpinari, note, concluzii,
precum s§i cereri pentru exercitarea cdilor de atac asigurand, potrivit legii,
motivarea lor temeinic;

» participa la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a
altor acte incheiate de catre serviciu, care angajeazd raspunderea juridicad a
acestuia;

» urmdreste i analizeazd modul de solufionare i respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate compartimentului, privind aspectele ce fac
obiectul activitatii acestuia;

» initiazd singur sau cu celelalte compartimente proiecte de dispozitii ale
directorului executiv sau note de fundamentare pentru hotarari ale Consiliului
Judetean Ilfov;

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

» Inainteaza actiuni in justitie si asigurd probatoriul necesar, promoveaza, daca este
cazul, cdi de atac impotriva hotararilor diferitelor instante;

» informeaza compartimentele directiei cu privire la sarcinile ce le revin din legi,
hotarari, precum si din alte acte normative;

» analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la
evidenta persoanelor si activitatea de stare civila, precum si cauzele care genereaza
savarsirea de infractiuni, litigii si face propuneri pentru luarea masurilor necesare
privind prevenirea aparitiei acestora;

» vizeaza pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfasurarea
licitatiilor derulate la nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov;

» asigura activitatea de consiliere juridicd si de redactare a cererilor cu caracter
juridic in domeniile de competenta;

» asigurd activitatea de redactare de opinii juridice cu privire la aspectele legale ce

privesc activitatea de profil,
» asigurd activitatea de verificare a legalitafii actelor cu caracter juridic si
administrativ ce insotesc cererile primite spre solutionare;

» asigurd activitatea de consiliere juridica si de redactare a cererilor cu caracter
juridic in domeniile de competenta;
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» acordd consultanta si indrumare reprezentantilor legali ai U.A.T. din judet care
doresc sa constituie la nivel local servicii publice comunitare locale de evidenti a
persoanelor si obtinerea avizelor aferente functionarii / rearondirii / functionarii,
dupa caz.

» intocmeste si gestioneazd documentele juridice, precum si registrele specifice
activitatii de consiliere juridica.

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

» verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apirarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
clasificate, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si propune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

» organizeazd activitatea de cunoagtere de catre personalul compartimentelor a
prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea specifici;

» indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de citre directorul
executiv cat si cele rezultate din legi si acte normative.

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

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

« informeaza si consiliaza operatorul, sau persoana imputernicitd de operator,
precum si angajatii care se ocupa de prelucririle de date;

- analizeazd si verifica conformitatea operatiunilor de prelucrare;

+ consiliazd operatorul in ceea ce priveste realizarea unei analize de impact
asupra protectiei datelor §i monitorizeaza executarea acesteia;

« informeazi, consiliaza si emite recomandari operatorului sau persoanei
imputernicite de operator;

« implementeazd masuri tehnice si organizatorice pentru reducerea oricaror
riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

« coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere si reprezinta punctul de contact
cu aceasta;
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« tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de
prelucrare, la indeplinirea sarcinilor sale;

« recomandd si sprijind operatorul in privinta implementarii cerintelor
Regulamentului (EU) 2016/679, cum ar fi principiile prelucrarii datelor,
drepturile persoanei vizate, protectia datelor incepdnd cu momentul
conceperii si in mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor de prelucrare,
securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

« respectarea secretului si a confidentialitatii in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor sale;

CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE
Art. 23

(1) Atributiile directorului 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 Evidenta a Persoanelor Ilfov, fisele posturilor pana la functia de sef
serviciu, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizatd numai cu avizul
secretarului judetului, si aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Ilfov.

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

Art. 24
Personalul directiei este obligat si cunoascd si sa aplice intocmai,
prevederile prezentului regulament.

Art. 25

Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu cele ale Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea, si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificarile §i completarile ulterioare, precum si cu a celorlalte
acte normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si de stare
civila.
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Art.26

Modificarea §i completarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se va realiza prin Hotérére de Consiliu Judetean Ilfov in cazul in care
intervin modificari legislative sau schimbari in organizarea si functionarea
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov.

Art. 27

Prezentul Regulament se completeaza de drept cu reglementirile legale in
vigoare.

Consilier juridic,
Iulia — Magdalena Baron

DIRECTOR EXECUTIV
MIHAELA-MARIANA MANTU
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