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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SIFUNCTIONARE AL DJEP. ILFOV

Anexanr.3 la H. C. J. Iifov nr. din 2024

- 2024 -

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ilfov se organizeaza in
subordinea Consiliului J udetean Ilfov.

(2) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Iifov este o institutie
publica de interes judetean, cu personalitate juridici, constituita in temeiul art. 6 din
Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificiri si completiri
prin Legea nr. 372/2002, precum si prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
p50/2004, pentru modificarea unor acte normative, in vederea stabilirii cadruluj
organizatoric i functional corespunzator desfasurarii activititilor de eliberare si
evidentd a cartilor de identitate, actelor de stare civila, pasapoartelor simple,
permiselor de conducere si certificatelor de inmatriculare a vehiculelor, aprobati
prin Legea nr. 520/2004.

(3) fndeplineste si alte atributii specifice acti vitaii de evidents a persoanelor
si stare civild, reglementate prin H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitar3 a dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor roméni, precum si pentru stabilirea forme; si continutului actelor de
identitate, ale dovezii de resedintd si ale carii de imobil, precum si prin alte acte
normative.

Art. 2

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

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

(3) Activitatea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor lfov se
desfagoard in interesul persoanei fizice $i 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 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 Evidentd a Persoanelor Ilfov are sediul in Bucuresti,
Str. Fabrica de Glucozi, nr. 7, sector 2.

Art. 4

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

Art. 5

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

Art. 6

Directia Judeteana de Evidenta 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 Judeteana de Evidenta a Persoanelor Ifov, are stampila proprie, de
forma rotunda, cu urmitorul continut: "JROMANIA - Consiliul Judetean Ilfov —

Directia Judetean3 de Evidenta a Persoanelor Ilfov”.
2



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL D.JEP. ILFOV

Art. 8
Antetul documentelor si corespondentei Directiei Judetene de Evidenti a

Persoanelor Ilfov va avea acelasi inscris ca si cel de pe stampila.

CAPITOLUL I - 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 Evidenti a Persoanelor [lfov, se stabilesc prin hotirare a Consiliului
Judetean Ilfov, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, astfel incat
functionarea acesteia si asigure indeplinirea atributiilor ce ii revin, potrivit legii.

Art. 10

(1) Directia Judeteans de Evidenta a Persoanelor Ilfov este alcatuita din doua
servicii si noud compartimente, coordonate de Directorul Executiv, care este numit
prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Ilfov, in urma concursuluj sau
examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentry
Evidenta Persoanelor.

Cele doua servicii au in subordine cate trei, respectiv doui compartimente,
iar celelalte patru compartimente sunt subordonate directorului executiv, dupa cum
urmeaza:

* Serviciul de Evidenti a Persoanelor - cu urmatoarele compartimente:

- Compartimentul Evidenta Persoanelor;

- Compartimentul Regim Evidenta;

- Compartimentul Informatic;

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

» Compartimentul Financiar Contabilitate;
» Compartimentul Resurse Umane;

» Compartimentul Juridic;

» Compartimentul Relatii cu Publicul.

L
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(2) in mésura in care necesitafile o impun, in cadrul Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor I1foy pot fi infiintate si alte compartimente, in conditiile legii.

Art. 11

(1) Cele doud servicii din cadrul Directiei  Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov sunt conduse fiecare de cate de un sef serviciu, numit in urma
promovarii de catre acesta a concursuluj organizat in acest scop, cu respectarea
normativului de personal previzut de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
inclusiv cele impuse de Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare
pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniej pe termen lung.

(2) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante, candidatii
trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019
privind codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

(3) Compartimentele care nu indeplinesc conditiile previzute de Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile i completirile
ulterioare, inclusiv cele intervenite prin Legea nr. 296/2023 pentru a fi organizate
sub forma serviciilor, se afli in subordinea directd a directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov. Acesta poate delega exercitarea
atributiilor de coordonare a compartimentelor unui functionar public din subordinea
sa.

(4) Sefii de serviciu si personalul celor patru compartimente de sine
statatoare, care nu sunt organizate la nivel de servicii din cadrul Directiei Judetene
de Evidentd a Persoanelor Iifoy raspund in fata directorului executiv de intreaga
activitate pe care o desfisoars.

(5) Personalul compartimentelor care fac parte din cele doua servicii,
Serviciul de Evidenta a Persoanelor si Serviciul Stare Civila raspund in fata sefilor
de serviciu si a directorului executiy.

(6) Activitatea desfasurati de catre compartimentele Directiei J udetene 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.

(7) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre directorul executiv al
Directiei  Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov si serviciile, respectiv
compartimentele acesteia, in scopul organizarii activitatilor specifice, In vederea

realizérii atributiilor conferite prin lege. Acest tip de relatii se stabileste si intre sefii
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serviciilor si personalul subordonat acestora.

(8) Intre compartimentele Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
[Ifov se stabilesc relatii de colaborare, pentru indeplinirea atributiilor specifice, in
scopul integrarii obiectivelor in ansamblul competentelor directiei.

Art. 12

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

(2) Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov este
incadrat pe functii de conducere si de executie, conform reglementirilor in vigoare.

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

(4) Personalului din categoriile mai sus aritate i se aplicad prevederile
referitoare la Statutul functionarilor publici si prevederile aplicabile personalului
contractual din administratia publica, cuprinse in partea a VI a Ordonantei de
Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, completate cu prevederile
legislatiei muncii, precum si cu reglementirile de drept comun civile, administrative
sau penale, dupa 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 Evidenta a Persoanelor
llfov se ocupd prin concurs, organizat pe baza criteriilor privind selectionarea
personalului si organizarea concursurilor sau examenelor, organizat de Directia
Judeteand de Evidentd a Persoanelor lifov, in conformitate cu prevederile
Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administratiy.

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

Art. 15

(1) Principiile care guverneazi conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
[lfov sunt in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenté nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ, si anume:
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a) suprematia Constitutiei i a legii, principiu conform ciruia functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici si personalul
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 s
personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor I1fov
au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform ciruia functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Iifov sunt obligati s3 aibi o atitudine obiectiva, neutra fata de orice
interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform céruia functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov
le este interzis si solicite sau s3 accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in
vreun fel de aceasta functie;

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

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

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

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale
atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzitor.

(2) In scopul aplicarii eficiente si a monitorizarii dispozitiilor referitoare la
conduita functionarilor publici in exercitarea functiilor deginute, directorul executiv
desemneaza un functionar public, de reguli din cadrul compartimentului de resurse

umane, pentru consiliere eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduita.
6
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CAPITOLUL I1I
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE
DE EVIDENTA A PERSOANELOR ILFOV

DIRECTORUL EXECUTIV

Art. 16

(1) Directia Judeteani de Evidenta a Persoanelor Ilfov este condusa de un
director executiv, numit prin Dispozitia Presedintelui Consiliuluj Judetean Ilfov, in
urma concursului sau examenului organizat in conditiile legii, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor.

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

Art. 17

Atributiile Directorului Executiy

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

- exercita atributiile ce revin Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov
in calitate de persoana juridica;

- exercitd 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 civili a persoanei fizice;

- numeste si elibereaza din functie personalul din cadru] Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Ilfov:

- elaboreazi si propune spre aprobare Consiliului Judetean Ilfov statul de
functii si organigrama Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov, cu
avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

- conduce si controleaza activitatea personalului din cadrul Directiei Judetene
7
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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 J udetean 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 catre unul dintre sefii de
serviciu sau de catre un alt functionar public, potrivit desemnirij exprese a acestuia,

(5) Numirea, eliberarea din functie si sanctionarea disciplinari a directorului
executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor IIfov se fac la propunerea
presedintelui Consiliului Judetean [lfov, prin dispozitie a presedintelui Consiliului
Judetean Ilfov.

SERVICIUL DE EVIDEN TA A PERSOANELOR

Art.18

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

(1) Compartimentul evidenta persoanelor, care are urmatoarele atributii:
- coordoneaza si controleazi metodologic activitatea de primire a cererilor si de
eliberare a documentelor in cadrul ghiseului unic de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenti a persoanelor;
- primeste cererile si documentele necesare eliberarii actelor de identitate pentru
rezolvarea unor situatii deosebite, pentru testarea si cunoasterea aplicatiilor ori
urmarirea modului de functionare a tehnicij din dotare si actualizeazi 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 si in scopul optimizarii activitatii specifice;
- asigurad solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urmareste rezolvarea
acestora in termenul legal;
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- formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

- coordoneazi si controleazi metodologic operatiunile efectuate la serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet de citre persoanele cu atributii

privind evidenta persoanelor;

- centralizeaza si transmite Directiei Generale pentru Evidenta a Persoanelor
situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite lunar si trimestrial de citre
serviciile publice comunitare locale, referitoare la principalele activititi desfasurate
in domeniul eliberarii actelor de identitate;

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

- constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul de competenta;

- asigura constituirea fondului arhivistic operativ $i neoperativ al compartimentului
din documentele rezultate din activitatea de profil;

- Intocmeste si expediazi corespondenta proprie;

- solutioneazi testele de coerentd pentru rezolvarea neconcordantelor identificate in
Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

- asigurd actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu datele

privind nastere, decesul si modificirile intervenite in statutul civil al persoanei,
mentiunile privind dobandirea sau pierderea cetiteniei, dobandirea statutului de
cetatean roman cu domiciliul in strdinatate, schimbarea, precum si decesele
cetatenilor roméni survenite in strainitate, pe baza comunicirilor primite de la
Directia General pentru Evidenta Persoanelor:

- asigura actualizarea Registrului National de Evidenti 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 Evidenta a Persoanelor cu mentiuni de schimbare a 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 $i de modificari intervenite in statutul civil al
cetatenilor romani trimise lunar de oficiile de stare civila catre structurile locale de

evidenta a persoanelor:;

- asigura activitatea de registratura si de gestionare a documentelor directiei de
evidentd a persoanelor, in conformitate cu Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,

9
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a ordinelor si instructiunilor specifice §i coordoneaza circuitul intern al
documentelor;

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

- Organizeazd si asiguri primirea, inregistrarea, repartizarea lucririlor potrivit
profilurilor de munca, destinate directici de evidentd a persoanelor, precum si
expedierea si transportul corespondentei, conform reglementirilor in vigoare;

- centralizeaza raportdrile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
periodice, privind activititile realizate de directia de evidenta 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 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 si privind libera circulatie a acestor
date;

- inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum
i 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;

- ¢ ocupa de corespondenti (e-mail, fax, postd), rispunde apelurilor telefonice,
redacteaza documente;

- pastreaza confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum si
referitor la activititile 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
evidenta a persoanelor.

(2) Compartimentul Regim Evidenta, care are urmitoarele atributii:
- organizeaza, planifica, coordoneazi, indrumi $i controleaza metodologic
activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a carfilor de identitate, cartilor
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electronice de identitate, cartilor de identitate provizorii de cétre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

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

- formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, in vederea
reducerii intervalului de timp necesare eliberirij actelor de identitate, in scopul
diminuarii 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 si instructiunilor care reglementeaza acest domeniu;

- monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidentd a Persoanelor si formuleazi propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

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

- tine evidenta, actualizeazi si utilizeazd Registrul National de Evidentd a
Persoanelor;

- coordoneaza si controleazi metodologic operaiunile efectuate la serviciile publice
comunitare locale de evidents a persoanelor din Judet de cétre persoanele cu atributii
privind evidenta persoanelor $i consemneazi constatirile efectuate intr-o nota de
constatare in baza céreia intocmeste un raport de control;

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

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

- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de O.U.G. nr. 97/2005
privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani
cu modificérile si completarile ulterioare:

- coordoneaza inregistrarea codului numeric personal in Registrul National de
Evidenta a Persoanelor;

- asigura inscrierea in Registrul National de Evidenti a Persoanelor a mentiunilor de

schimbare a domiciliului in striinatate sau din strdinitate in Romania;
1
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- coordoneazi activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a persoanelor
de etnie romi si a minorilor aflati in dificultate;

- asigura activitatea de pregatire continui a personalului de evidenta a persoanelor
de la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor;

- coordoneazi activitatea de infiinfare de servicii publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor la nivelu] unitdfilor administrative-teritoriale asigurand
pregatirea profesionala de specialitate a personalului nou incadrat;

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

- desfasoari alte activitafi prevazute de legislatia in vigoare;

- Intocmeste si expediazi 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;

- asigura intocmirea 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 evidenti a persoanelor,
reglementate prin acte normative.,

(3) Compartimentul Informatic, care are urmitoarele atributii:

- verificd calitatea prelucrarii informatice a datelor de la serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor precum si privind respectarea
termenelor in care sunt preluate comunicirile de stare civild in Registrul National
de Evidenta a Persoanelor;

- propune, implementeazi si asigura functionarea retelelor de comunicatii
electronice intre serviciile de profil din judet;

- desfdgoara activitati de studii i documentare tehnics (informatici), in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor de
implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

- asigura tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice si a analizelor
periodice intocmite de structurile directiei;

- asigura protectia datelor si informatiilor gestionate electronic $i propune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

- executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;
12
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- executa alte sarcini trasate de conducerea directiei;

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

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

- intocmeste si expediaza corespondenta proprie;

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

SERVICIUL STARE CIVILA

Art.19

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

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

» efectueaza verificari privind cererile de schimbare de nume/prenume pe cale
administrativa, conform Legii nr. 105/2022 privind dobandirea si schimbarea pe cale
administrativa a numelor persoanelor fizice, precum si opozitiile ficute;

» 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
schimbérii numelui pe cale administrativi si le comunici 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;

13
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» verificd dosarele privind cererile de inregistrare tardiva a nasterii, solicitate dupa
implinirea termenului de 30 de zile, la primaria competents sa inregistreze nasterea
sau primdria in raza céreia are domiciliul unul dintre parin{i, respectiv institutia
interesatd si le inainteazi pentru a fi avizate conform, directorului executiv al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor I1fov.

» verificd dosarele privind cererile de rectificare ale unor acte de stare civila, le
inainteaza pentru a fi avizate de citre 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
cetatenilor roméani aflati in strdinatate, carora 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, inregistreazi si solicitd alocarea de numere din Registrul Unic de
Evidenta al Certificatelor de Divort pe baza cererilor de desfacere a casitoriilor prin
acordul partilor primite de la oficiile de stare civila;

» comunicd numarul certificatului de divort alocat din Registrul Unic de Evident3 al
Certificatelor de Divort citre SPCLEP/DPCLEP/oficiul de stare civili solicitant;

» intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual materialele de analizi sau
indicatorii activititii de profil;

» ofera informatii de specialitate persoanelor fizice sau Juridice, in cadrul
programului de relatii cu publicul;

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

» intocmeste si expediaza corespondenta proprie;

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

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

» verificd intreaga activitate de stare civila care se desfasoara in localitatile Jjudetului
Ilfov;

> asigurd si urmareste ca la data verificirii activitatii, salariatul care raspunde de
starea civild la comund/oras, si aduci la indeplinire sarcinile cu termene de rezolvare
stabilite la verificarea anterioar;

» efectueaza in afara verificarii anuale a activitatii de stare civila si verificiri tematice

asupra actelor cu caracter special;
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» cu ocazia controalelor verifici gestionarea certificatelor de stare civils $i 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 judecats, a dispozitiilor de
schimbare de nume pe cale administrativy — emise de Pregedintele Consiliuluj
Judetean Iifov;

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

» intocmeste situatiile privind activitatea de stare civild de la nivelul J udetului Ilfov,
cerute de organele superioare:

» Organizeazi instruirea referentilor de stare civili din localitatile judetului Ilfov
pentru perfectionarea pregitirii profesionale a acestora;

» participa la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniu]
starii civile, din primarii si asigura instruirea persoanelor cirora urmeazi a li se
delega executarea atributiilor de stare civila, conform Legii 119/1996 cu privire la
actele de stare civila, republicatd, modificata si completata inclusiv cu prevederile
O.G. nr. 26/2022;

» asigurd prezenta unui reprezentant, la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a referentului de stare civild sau cand din diferite motive,
acesta trebuie Inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

» tine permanent legitura 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 judecats, a dispozitiilor de
schimbare de nume pe cale administrativi — emise de Presedintele Consiliului
Judetean Ilfov;

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

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

» urmdreste daca in termenul prevazut de lege, s-au facut comunicarile de modificir
laS.P.C.L.EE.P/D.P.C.LEP., privind copiii sub 14 ani;

» urmareste in toate cazurile daci existi aprobarea Politiei sau Parchetului, in cazul
deceselor produse prin violenta;
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» urmareste dacd intre 1-5 ale lunii, sunt inaintate la Directia Judeteana de Statistica,
buletinele privind evolutia demografica;

» aplica prevederile Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata,
cu modificérile si completdrile ulterioare inclusiv cu prevederile O.G. nr. 26/2022;
si a Normelor Metodologice de aplicare unitara ale acesteia, privind sanctionarea
referentilor de stare civili care nu au respectat in activitatea lor prevederile legale;

> asigurd activitatea de registratura si de gestionare a documentelor din cadrul
srviciului stare civila, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale,
a ordinelor si instructiunilor specifice si coordoneazi circuitul intern al
documentelor;

» coordoneaza activitatea de secretariat a serviciuluj stare civild §i asigura serviciul
de curierat;

» organizeazi si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucririlor potrivit
profilurilor de munca, destinate serviciului stare civild, precum si expedierea s
transportul corespondentei, conform reglementirilor in vigoare;

» centralizeaza raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
periodice, privind activitatile realizate de serviciul stare civila, 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 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;

> finainteazd propunerile privind necesarul de materiale de stare civila
Compartimentului Financiar - Contabilitate si se ingrijeste de aprovizionarea
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si a oficiilor de stare
civild din cadrul primariilor unde nu sunt infiinfate servicii publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor cu imprimate, cerneala speciala si formulare auxiliare
necesare desfasurarii activitatii de stare civila;

» comunica la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor necesarul de registre,
de certificate de stare civila si extrase multilingve ale actelor de stare civila, precum
si de cerneald speciald, pentru anul urmator;

> primeste, actualizeaza, pastreazi $1 gestioneaza registrele si opisele de stare civila
exemplarul II transmise de oficiile de stare civila locale, asigurand securitatea si
conservarea acestor documente;



