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» efectueaza in afara verificarii anuale a activititii de stare civila 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;

» organizeazi instruirea referentilor de stare civild din localitégile judetului Ilfov
pentru perfectionarea pregétirii profesionale a acestora;

» participd la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate in domeniul
starii civile, din primérii si asigurd instruirea persoanelor carora urmeazi 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 cidnd din diferite motive,
acesta trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

» fine permanent legétura si acordd sprijin in situatii deosebite, referentilor de stare
civila din teritoriu;

» urméregte modul de aplicare a modificarilor In statutul civil al persoanelor;

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

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

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

» aplica prevederile Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata,
cu modificérile si completarile ulterioare, privind sanctionarea referentilor de stare
civild care nu au respectat in activitatea lor prevederile legale;

y organizeazd s§i asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrarilor potrivit
profilurilor de munc3, destinate serviciului stare civild, precum si expedierea si
transportul corespondentei, conform reglementarilor in vigoare;

» centralizeaza raportérile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
periodice, privind activititile realizate de serviciul stare civila, in domeniul
accesului liber la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a
petitiilor sau a reclamatiilor cetétenilor, 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;
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> Inainteazd 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
civila din cadrul primdriilor unde nu sunt infiin{ate servicii publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor cu imprimate si formulare auxiliare necesare desfaguririi
activitatii de stare civila;

» comunicd la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, necesarul de acte,
certificate de stare civila si extrase multilingve ale actelor de stare civild, pentru anul
urmator;

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

» asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute sau distruse partial sau total, dupd exemplarul existent, certificind
exactitatea datelor inscrise, cu avizul directorului executiv al D.J.E.P. Ilfov;

» primeste comunicérile de mentiuni de la oficiile de stare civila locale si de la
Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, precum si certificate de divort de la
birouri notariale, le inregistreaza si le opereaza pe marginea actelor de stare civila si
validate in S.I.I.LE.A.S.C.;

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

» propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatorul documentelor gestionate
de serviciul stare civild, dupé consultarea sefului de serviciu si a responsabililor de
compartimente;

y asigurd instruirea si testarea ofiterilor de stare civild nou incadrati sau functionarii
care desfasoard activitatea de stare civild, urmare a delegirii atributiilor de stare
civila, pentru a stabili daca au deprins cunostintele necesare in vederea realizirii
atributiilor specifice in conditii corespunzatoare, in SIIEASC;

(2) Compartimentul Regim Stare Civili, care are urmétoarele atributii:
» indruma unitatile administrativ-teritoriale de pe raza judetului Ilifov in desfasurarea
operatiunilor care constau in initierea fluxurilor de validare acte de stare civila,
inscrierea din oficiu a mentiunilor 1n actele de stare civild, inregistrare nastere,
inregistrare casdtorie, inregistrare deces, eliberare duplicate la cerere, nastere,

césdtorie si deces, rectificare, modificare CNP, inscriere mentiuni provenite din
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straindtate pe acte de nastere, cisétorie si deces, in contextul derularii etapizate a
activitatilor de trecere in productie a “Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civila” — S.I.LE.A.S.C.

» prelucreaza cu lucratorii de pe raza judetului Ilfov activitatile aferente Sistemului
Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila” — S.I.1.LE.A.S.C,;

» coordoneaza §i controleaza activitatea de stare civild desfasurata la primariile din
Judetul Ilfov, urméarindu-se modul in care ofiterii de stare civild isi indeplinesc
atributiile ce le revin, potrivit Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare si H.G. nr. 255/2024 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor in materie de
stare civila, atat in format fizic, cat si in S.I.LLE.A.S.C,;

» analizeazd si aprobd fluxurile de transcriere, atribuire/modificare C.N.P.,
rectificare, reconstituire, Inscriere mentiuni provenite din strainitate, inregistrari
tardive de nastere in S.I.LE.A.S.C,;

» indruma si coordoneaza activitatea de stare civila din judet, conform H.G. nr.
255/2024 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitardi a
dispozitiilor in materie de stare civila;

» controleazd metodologic, In baza graficului de control aprobat de Presedintele
Consiliului Judetean Ilfov si avizat de secretarul general al judetului, activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum si modul de solutionare a
lucrarilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare civila si
a extraselor multilingve ale actelor de stare civild, sens in care consemneazi
constatarile efectuate intr-un proces verbal de constatare in baza careia intocmeste
un proces verbal de control,

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

» urméreste modul de solufionare a deficientelor constatate i consemnate in procesul
verbal de control avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare
civila;

) primeste, inregistreaza si avizeazi cererile de solutionare a dosarelor de rectificare
a actelor de stare civild, in SIIEASC;

» constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila, republicatd, modificata si completat;

22



REGUIL AMENTUL DIE ORGANIZARE SUFUNCTIONARE AL DEP  1LFOV

» propune consiliului local sau primarului masurile administrative care se impun in
cazul constatirii unor deficiente ale activititii de stare civil;

» organizeaza instruirea pentru perfectionarea pregatirii profesionale a ofiterilor de
stare civild, ofiterilor de stare civila delegati, precum si a personalului cu atributii de
stare civila atat din aparatul propriu cat si de la structurile de stare civila din judetul
Ilfov;
> comunicd Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, programul de
desfasurare a instructajelor de pregitire si eventualele modificéri care intervin;

» informeaza Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor si participa la
verificrile ce se efectueaza in cazul disparitiei certificatelor de stare civila in alb;

» asigurd prezenfa unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civild sau cind, din diferite motive,
ofiterul de stare civila trebuie inlocuit pe o pericadd mai mare de 30 de zile;

» colaboreazd cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situafiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

» asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

» asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetitenilor, inclusiv a celor
referitoare la activitatea si comportamentul personalului din cadrul structurii;

» propune conducerii Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor [lfov desemnarea
unui reprezentant care sd participe la concursurile pentru incadrarea personalului de
specialitate in domeniul stérii civile §i asigurd instruirea persoanelor cirora urmeaza
urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de stare civila;

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

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

» asigurd instruirea si testarea ofiterilor de stare civila nou incadrati sau functionarii
care desfdsoard activitatea de stare civild, urmare a delegdrii atributiilor de stare
civild, pentru a stabili dacid au deprins cunostintele necesare in vederea realizérii
atributiilor specifice in conditii corespunziatoare, in SIIEASC;
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Compartimentul Financiar Contabilitate

Art. 21
Compartimentul Financiar Contabilitate are urmatoarele atributii:
» asigurd organizarea si desfasurarea activitdfii compartimentului Financiar-
Contabilitate, in conformitate cu dispozitiile legale;
» urmdreste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Ilfov, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;
» asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si propune
mdsuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;
» urmdreste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
» raporteazi lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si
situatia efectivelor si a realizdrii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele dispuse;
» face propuneri de modificéri de alocatii bugetare, pe care le inainteazi Consiliului
Judetean Ilfov;
» intocmeste, transmite, urmareste Junar si trimestrial raportarile periodice fata de
ANATF in aplicatia Forexebug
» organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri
cu destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casa, cat si a
chetltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;
» organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si
a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;
» Intocmegste si raspunde de documentatia specificd privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ale directiei, indrumi si controleazd modul de
punere in aplicare a acestora;
» tine evidenta si intocmeste dosarele de recuperare a sumelor reprezentind
indemnizatiile de concediu medical suportate din Fondul National Unic de Asigurari
Sociale de Sanitate;
» intocmeste, utiliznd aplicatia informaticd din dotare, notele contabile privind
cheltuielile de personal, bunuri si servicii, cheltuieli de capital, transferuri;
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» efectueazi operatiunile contabile, atat sintetice, cat si analitice, si are in vedere ca
evidenta si fie {inutd la zi;

» asigurd pastrarea si arhivarea documentelor de contabilitate si a registrelor
contabile obligatorii in conditii de securitate maximd in arhiva curentd a
compartimentului;

» asigurd Intocmirea ordinelor de deplasare si calculeaza sumele necesare pentru
transport si cazare aferente deplasarilor in tara si striinatate;

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

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

» asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile,
precum si 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 propriu;

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

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

» asigurd conservarea patrimoniului institufiei;

» 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 sesizeazd conducatorului institutiei eventualele
lipsuri constatate;

» asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizéri, pentru a fi inaintate Consiliului Judetean Ilfov, in vederea adoptérii
actului administrativ corespunzitor;

» ridicd numerar din Trezoreria Ilfov, efectueazi operatiunile de plati si incasari in
numerar pentru sumele ce se incaseaza prin casieria unititii;

» urmdreste zilnic valoarea soldului aflat in casieria unitatii, tindnd cont de
respectarea plafoanelor de casa stabilite de lege;

y asigurd elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;

» urmdreste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cdt si din fondurile
extrabugetare, intocmind periodic informari si rapoarte privind modul de realizare a
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acestora, propunand masuri atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale;

» analizeaza Tmpreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotarilor din investitii a ciror finantare se asiguri din bugetul propriu
al directiei, in vederea cuprinderii acestora in buget, asigura alocarea fondurilor
necesare n vederea realizarii obiectivelor de investitii, urméirind acordarea acestora
in concordanta cu gradul de realizare a lucrarilor;

» verificd §i analizeaza 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;
» asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii in parte si separat
pentru dotéri independente si proiecte;

» asigurd efectuarea de plati din bugetul institugiei pe baza actelor justificative;

» asigurd evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al
judetului pe care le are in administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma
eventualelor transferuri ale acestor bunuri;

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

» tine evidenfa tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si asigurd
repartizarea acestora conform masurilor dispuse de conducidtorul institutiei
intocmind fise de inventar si bonuri de consum:;

» Intocmeste si face propuneri pentru achizitiile de produse si servicii administrative
pentru Planul anual de achizitii publice si Anexa achizitiilor directe, initiaza lansarea
procedurii de achizitii directe in SEAP, trimestrial transmite in SEAP notificari cu
privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care si cuprinda cel putin obiectul,
cantitatea achizitionata, valoarea si codul CPV, cu exceptia achizitiilor realizate prin
utilizarea catalogului electronic SEAP, conform prevederilor legale in vigoare;

» elaboreaza programul anual al achiziiilor publice pe baza necesititilor si
prioritdtilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
» organizeaza §i asigurd desfasurarea in bune conditii a activititii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare si ia masuri pentru gospodirirea judicicasd a bunurilor materiale din
inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea oricaror forme de
risipa;

26



REGULAMENTUL DE ORGANIZARE STFUNCTIONARL AL DLLEP. 1ILFOV

» intocmeste documentatia necesara si organizeaza licitatii publice in conformitate
cu prevederile legale privind achizitiile publice;

» implementeaza, dacd este cazul, procedura licitatiei electronice organizata in
conformitate cu prevederile legale privind achizitiile publice prin licitatii
electronice;

» asigurd Incheierea contractelor pentru furnizarea de curent electric, apé, canalizare
si diverse prestéri de servicii pentru Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor
Ilfov;

» intocmeste si tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de
bunuri si servicii sau lucrari;

» intocmeste necesarul de materiale consumabile si rechizite pentru realizarea
lucrarilor si urmareste modul de utilizare a lor;

» elibereaza produse, materiale si diverse consumabile din magazia unitatii pe bazi
de bon de consum, avizat de conducétorul institutiei, obiectele de inventar se
elibereaza pe bazi de proces verbal;

» asigurd si raspunde de achizitia de produse si materiale, cu respectarea prevederilor
legale, intocmeste note de intrare receptie NIR, pentru materiale, produse si diverse
consumabile/obiecte de inventar care intra in gestiune, conform facturilor;

» incheie contracte in vederea achizitiondrii BVCA-urilor pentru autoturismele
institutiei, calculeaza foile de parcurs in baza cérora intocmeste FAZ, in functie de
numarul de km parcursi, urméreste incadrarea in normele de combustibil, elibereaza
Bvca si intocmeste bon consum;

In domeniul controlului financiar preventiv propriu:

» exercitd controlul financiar preventiv propriu asupra operatiunilor care vizeaza in
principal:

» angajamentele legale si angajamentele bugetare;

- deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

- 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 propriu pentru platile efectuate
din bugetul directiei (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli

din bugetul propriu, eliberdri de valori materiale §i pentru alte operatiuni specifice
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potrivit reglementarilor in vigoare);

» analizeazd cererile §i documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la
trezorerie pentru cheltuieli curente si de capital urmérind respectarea legalitatii,
necesitafii si oportunitdtii acestora In limitele aprobate prin buget si in raport cu
indeplinirea actiunilor si utilizdrii mijloacelor financiare acordate anterior, vireazi
in conturile de disponibil sumele aprobate in limita prevederilor si potrivit destinatiei
stabilite;

Compartimentul Resurse Umane

Art.22

Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:
» coordoneazd §i asigurd activitdtile privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregatirea continuid, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea datelor referitoare la
functionarii publici din structura directiei;
» executd misuri specifice de verificare §i cunoastere a functionarilor publici din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;
» executd activitati de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind conduita la locul
de munca si in societate a personalului;
» organizeaza si desfdgoari concursuri, pentru ocuparea functiilor vacante din cadrul
directiei;
» intocmesgte si gestioneaza documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidentd etc.) si emite documentele de legitimare, pentru 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 reglementdrilor in vigoare, a concediilor de odihni, medicale,
de studii, firg platd, a invoirilor, a biletelor de tratament si recuperare;
» asigurd, potrivit reglementérilor in vigoare publicarea declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese pe site-ul D.J.E.P.ILFOV si transmiterea acestora, Agentiei
Nationale de Integritate;
» asigurd respectarea legalitatii cu privire la acordarea drepturilor personalului
potrivit legii (gradatii, sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal);
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» inainteazd conducerii propuneri referitoare la organizarea si desfisurarea
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;
» asigurd impreund cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea
aplicérii politicilor si strategiilor de specializare si perfectionare a pregatirii
personalului, evalueazd starea, performantele si tendintele de evolutie in
specializarea angajatilor i propune mésuri de optimizare a proceselor si activitatilor
specifice in scopul indeplinirii standardelor de performanti cerute;
» asigurd aplicarea reglementarilor legale in vigoare, cu privire la activitatea de
pregatire continua §i reconversie profesionald, identificd nevoile de pregitire, pe
categorii de personal, in concordanti cu strategia de utilizare a resurselor umane si
stabileste prioritatile in domeniu;
» participd la cursurile de pregétire profesionala si tine evidenta personalului trimis
la formele de pregatire conform legislatiei in vigoare;
» participd la intocmirea proiectului Organigramei, Statului de functii, a
Regulamentului de Organizare si Functionare si a fiselor posturilor pentru
functionarii publici din cadrul directiei;
» rispunde de intocmirea anuala a figselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul directiei si de raportul de evaluare al performantelor
profesionale individuale.
» asigurd 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 din cadrul directiei;
» intocmeste fisele SSM si PSI, potrivit reglementarilor in vigoare.
» solufioneaza scrisori, sesiziri §i reclamatii privitoare la salarizare;
» elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale directiei, regulamentul de
organizare $i 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 i péstrarea Registrelor de evidenti a
salariatilor;
» completeaza legitimatiile de serviciu si elibereaza adeverinte privind calitatea de

persoana incadrata in munci;
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» intocmeste pontajul lunar pentru personalul directiei;

» intocmeste documentatia de incadrare, redistribuire, transferare, detasare sau
incetare a raporturilor de serviciu pentru personalul directiei;

» asigurd gestiunea curentd a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul
directiei;

» elaboreaza planul anual privind instruirea personalului;

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

y solicitd, centralizeaza si transmite la D.G.E.P. declaratiile de avere, cereri de
echipament si alte documente ale personalului detasat la serviciile locale de profil
aflate in coordonarea D.J.E.P. Ilfov;

» tine evidenta condicilor de prezenta pentru functionarii publici din cadrul D.J.E.P.
Ilfov;

» asigurd secretariatul comisiilor de concurs;

» intocmeste formele de angajare a personalului si de desfacere a raporturilor de
serviciu, efectueaza lucrén privind evidenta personalului.

» asigura transmiterea ,,Formularului L153” pentru personalul din cadrul institutiei;
» asigura si rdspunde de aplicarea prevederilor legale in domeniul legislatiei muncii,
respectarea disciplinei muncii si a programului de lucru;

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

» elibereaza personalului, la cerere, caracteriziri si adeverinte pentru vechime in
munci, cresd, gradiniti, medicul de familie, spital, etc.

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

» participd la lucrarile comisiilor de discipling, de paritate, de concurs.

Compartimentul Juridic

Art.23

Compartimentul juridic are urmitoarele atributii:
» Intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative si a celor cu
caracter intern ce au legdturd cu activitatea Directiei Judetene de Evidentad a

Persoanelor Ilfov;
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» urmdreste eficienta aplicérii reglementirilor 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;

» avizeazd 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 patrimoniali a directiei;

» reprezintd si apard interesele directiei in procesele de contencios administrativ sau
de solutionare a plangerilor In materie penald, civila sau contraventional3, sens in
care, prezintd directorului executiv propuneri de intdmpinari, note, concluzii,
precum §i cereri pentru exercitarea céilor de atac asigurdnd, potrivit legii, motivarea
lor temeinici;

avizeaza pentru legalitate dispozitiile privind schimbirile de nume de
familie/prenumelor emise de directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor llfov, conform O.U.G. nr. 17/2025 pentru modificarea §i completarea
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, precum si a Ordonantei de
urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetafenilor roméni;

» participa la elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare
al directiei atunci cand intervin modificari in legislatie, structura organizatorici a
institutiei, etc

» participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor
acte Incheiate de cétre serviciu, care angajeazi raspunderea juridica a acestuia;

» urmdreste $i analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate compartimentului, privind aspectele ce fac
obiectul activititii acestuia,

» solutioneazi petitiile care i sunt repartizate prinrezolutia directorului executiv,
cu sprijinul serviciilor/ compartimentelor abilitate, In termenele legale, trimite in
termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autorititilor sau
institutiilor publice in ale céror atributii intrd rezolvarea problemelor semnalate in
petitie si instiinteaza petitionarul despre redirectionare, conform O.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completérile ulterioare.

» cunoagterea legislatiei aplicabile la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Ilfov si urmarirea aplicarii ei corecte;

» solutioneaza contestatiile si plangerile care fac obiectul plangerilor prealabile in

conditiile legii privind contenciosul administrativ;
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» formuleazi, la sesizarea scrisa a serviciilor/compartimentelor din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov cereri de chemare in judecatd, plangeri, cai
de atac ordinare si extraordinare, acte de renuntare la judecat si alte asemenea acte
procedurale;
» comunicd instantelor judecétoresti relatiile sau actele solicitate, in vederea
solutiondrii cauzelor care privesc institutia, pentru cauzele gestionate;
» solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
» asistd cand este cazul, relatiile cu publicul si acorda consultanta juridica cetdtenilor
aflati in audienta.
» participd clnd este solicitat la sedintele Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor a Judetului Ilfov cét si la activitatile de instruire a personalului aflat in
coordonare;
» initiaza singur sau cu celelalte compartimente proiecte de dispozitii ale directorului
executiv sau note de fundamentare pentru hotéréari ale Consiliului Judetean Ilfov;
» urmdreste noutdfile legislative de interes pentru serviciu si le distribuie fiecarui
serviciu/ compartiment, in functie de atributiile acestora;
» inainteazd actiuni in justitie si asigurd probatoriul necesar, promoveaza, daca este
cazul, cdi de atac impotriva hotérarilor diferitelor instante;
» informeazid 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
savérsirea de infractiuni, litigii si face propuneri pentru luarea méasurilor necesare
privind prevenirea aparitiei acestora;
» asigurd activitatea de consiliere juridica 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 legalitatii 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;
y acorda consultantd si indrumare reprezentantilor legali ai U.A.T. din judet care
doresc sd constituie la nivel local servicii publice comunitare locale de evidenta a

32



REGULAMLENTUL DIE ORGANIZARE S1 FUNCTIONARE AL DJEP. ILFOV

persoanelor si obtinerea avizelor aferente infiintarii/ rearondarii/ functionarii, dupa
caz.

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

» acorda asistenta juridica comisiilor de disciplina.

Compartimentul Relatii cu Publicul

Art.24

Compartimentul Relatii cu Publicul are urmiitoarele atributii:
» asigurd relationarea telefonica cu cetatenii si alte institutii, prin preluarea apelurilor
si furnizarea informatiilor de interes public solicitate verbal sau telefonic;
» primeste i inregistreaza zilnic corespondenta primitd prin posta, e-mail, FTP,
condici i o repartizeazi compartimentelor de specialitate pentru solutionare, pe baza
rezolutiei directorului executiv;
» preia orice cereri §i sesizdri in legatura cu activitatea institutiei adresate diferitelor
compartimente, precum si conducerii institutiei;
» tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;
» efectueazi lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de directorul executiv;
> intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;
» expediazi si transmite corespondenta Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor
Iifov in termen (fax, e-mail, posts, FTP, condici);
» asigurd in permanentd o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;
» efectueazi operatiunile de intrare-iesire in registrele specifice;
» convoacd/anuntd/informezé telefonic lucratorii de la D.P.C.L.E.P/S.P.C.L.E.P -
urile de pe raza jud. Ilfov, ori de céte ori este necesar;
» asigurd primirea, inregistrarea si evidenta tuturor petitiilor/solicitarilor adresate
institutiei de cétre cetéteni prin postd, fax, e-mail sau orice alt mijloc de transmitere;
» trimite In termen de 5 zile de la inregistrare, petitiile gresit indreptate, autoritatilor
sau institutiilor publice in ale caror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate
in petitie s instiinteaza petitionarul despre redirectionare, conform O.G. nr. 27/2002
privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare.
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» solutioneaza petitiile care fi sunt repartizate prin rezolutia directorului executiv, cu
sprijinul serviciilor/ compartimentelor abilitate, in termenele legale;

» verificd $i urmireste solutionarea si redactarea in termen legal a riaspunsurilor la
petitile care sunt repartizate spre competentd solutionare serviciilor/
compartimentelor institutiei.

> expediazd raspunsurile catre petitionari si se ocupd de clasarea si arhivarea
petitiilor.

» gestioneaza registrul de evidenti al petitiilor;

» intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

» asigura informarea cetétenilor si faciliteaza accesul la informatiile de interes public
din oficiu sau la cerere, in conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile
ulterioare;

> asigurd primirea, inregistrarea si evidenta tuturor solicitirilor in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare adresate institutiei de cétre cetiteni prin posti, fax, e-mail
sau orice alt mijloc de transmitere;

> organizeazi §i urmareste modul de solutionare a solicitarilor sus mentionate si
transmiterea rispunsurilor in termen legal.

» gestioneazd registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii
publice;

» intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

Atributii comune ale serviciilor/compartimentelor
din cadrul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Ilfov

Art. 25
(1) Indiferent de specificul activitatii desfasurate in cadrul fiecirui compartiment,
personalul institutiei are urmétoarele responsabilititi generale, aplicabile la nivelul
intregii structuri organizatorice:

(2) Are obligatia de a semnala conducatorului institutiei orice neregularitate aparuta
in legiturd cu procedurile de lucru stabilite la nivelul institutiei, precum si orice
riscuri nepreviézute ce pot afecta rezultatele activititii desfasurate;
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(3) in vederea respectarii normelor privind protectia, sanitatea si securitatea in
munca, fiecare angajat are responsabilitatea de a intretine curatenia si igiena la locul
de munci (inclusiv in spatiile destinate accesului publicului), de a asigura ventilatia
corespunzitoare si iluminarea adecvata a spatiului de lucru, de a evita prezenta la
serviciu in stare de oboseald sau in conditii care pot afecta calitatea activitatilor sau
sanatatea colegilor si beneficiarilor serviciilor, precum si de a verifica, intretine si
depozita corespunzator mobilierul, aparatura si celelalte obiecte de inventar;

(4) Respecta procedurile de sistem si procedurile operationale aplicabile activitatii
desfasurate;

(5) Pastreaza confidentialitatea tuturor documentelor la care are acces, precum si
referitor la activititile efectuate pe linia prelucrérii 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;

(6) Se preocupa permanent de imbunatatirea activitatii proprii si a compartimentului
din care face parte;

(7) Rezolva in termen si in mod corespunzator sarcinile de serviciu care ii sunt
repartizate si raspunde pentru modul in care le-a dus la indeplinire;

(8) Contribuie la implementarea documentatiei aferente Sistemului de Control Intern
Managerial, in conformitate cu prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018, cu
modificérile si completirile ulterioare.

(9) Asigura arhivarea documentelor create n vederea constituirii fondului arhivistic
neoperativ al compartimentului din documentele rezultate din activitatea de profil;

(10) intocmeste si expediazi corespondenta proprie;

(I11) Isi indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea aduce
prejudicii institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

(12) In exercitarea atributiilor, se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice.
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(13) indeplineste potrivit legii orice alte atributii specifice activitatii incredintate de
citre directorul executiv sau seful de serviciu, cét si cele rezultate din legi si acte
normative.

Responsabilitati institutionale speciale

Art. 26

(1) Pe ldngi structurile organizatorice permanente prevazute in organigramai,
in cadrul Directiet Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov sunt desemnate, in baza
prevederilor legale in vigoare, persoane care indeplinesc atributii specifice ce nu pot
fi incadrate in mod permanent in structura unui compartiment. Aceste atributii sunt
exercitate in temeiul dispozitiilor emise de directorul executiv.

(2) Atributiile specifice ale acestor responsabilititi sunt detaliate in fisele de
post, in anexele corespunzitoare figelor de post si/sau in dispozitiile de numire, dupa
caz.

(3) Astfel, la nivelul Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Ilfov sunt
desemnate urmatoarele responsabilitati speciale:

Art. 27

Responsabil cu protectia datelor cu caracter personal (DPO) — in
conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 (GDPR), este
desemnatd o persoand care monitorizeazd respectarea Regulamentului, a altor
dispozitii de drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor,
asigurd conformitatea activititilor institutiei, respectarea principiilor prelucririi
datelor, drepturile persoanei vizate, protectia datelor incepind cu momentul
conceperii si in mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor de prelucrare,
securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

Art. 28

Persoani responsabilid cu aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, precum si cu gestionarea relatiei cu
reprezentantii mass-media, in conformitate cu art. 29 din H.G. nr. 123/2002, avand
ca atributii principale furnizarea prompta si completd a informatiilor de interes
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public, organizarea si facilitarea accesului presei la evenimentele publice, redactarea
si diseminarea comunicatelor, informarilor de presd si altor materiale destinate
informarii publice.

Art. 29

Avertizor de integritate — in baza Legii nr. 361/2022 privind protectia
avertizorilor in interes public, la nivelul Directiei Judetene de Evident4 a Persoanelor
IIfov este desemnaté o persoana responsabili cu gestionarea raportarilor de avertizari
in interes public si asigurarea protectiei avertizorilor, astfel incat sa fie asigurata
confidentialitatea identitétii avertizorului si a oricarei parti terte mentionate in
raportare si impiedicd accesul la raportare a personalului neautorizat, pastreazi
evidenta raportarilor in registrul electronic, intocmeste formularul de raportare
anuald a datelor statistice prevazut in anexa 1 la Ordinul nr. 693/2025 pentru
transmiterea datelor statistice in conformitate cu prevederile Legii nr. 361/2022
privind protectia avertizorilor in interes public si 1l transmite Agentiei Nationale de
Integritate in termenul prevazut de legislatia in vigoare.

Art. 30

Consilier de eticd — desemnat conform prevederilor Legii nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, consilierul de eticd are rolul de a oferi sprijin in aplicarea
normelor de conduita si integritate institutionald, de a elabora si actualiza Codul de
conduitd eticd, profesionald gi de integritate al functionarilor publici din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov;

Art. 31

Responsabil cu gestionarea site-ului institutiei — persoana responsabild cu
aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald la nivelul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor [lfov, cu atributii pentru actualizarea si
administrarea continutului publicat pe site-ul oficial al institutiei;

Art. 32

Persoani responsabila cu elaborarea Planului de continuitate a activititii la
nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Ilfov, cu atributii in ceea ce
priveste inventarierea situatiilor care pot genera discontinuititi in activitatea
institutiei, identificarea riscurilor care pot afecta continuitatea activititii si

elaborarea Planului de continuitate a activitatii pe baza riscurilor identificate;
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Art. 33

Persoani responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage la nivelul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov, care realizeaza activitati de
informare si prevenire a situatiilor de pantouflage, intocmeste si actualizeazi
permanent lista cu salariatii care intrd sub incidenta prevederilor legale privind
pantouflage-ul.

Art. 34

Persoanid responsabild pentru exercitarea atributiilor privind prevenirea si
monitorizarea situatiilor de incompatibilitate si a conflictelor de interese la nivelul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Iifov.

Art. 35

La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Iifov sunt constituite
prin dispozitie a directorului executiv, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, urmétoarele comisii:

(1) Comisia pentru implementarea Sistemului de Control Intern Managerial
(SCIM) —avand ca scop organizarea, coordonarea si monitorizarea procesului de
implementare si dezvoltare a sistemului de control intern managerial (SCIM), in
conformitate cu prevederile OSGG nr. 600/2018.

(2) Comisia de disciplini, constituitd pentru a analiza abaterile disciplinare ale
personalului, a stabili circumstantele in care acestea au fost sivérsite, a audia partile
implicate si a propune conducerii institutiei sanctiunile sau masurile disciplinare
corespunzitoare, potrivit reglementarilor legale in vigoare.

(3) Comisia paritari este constituitd la nivelul Directiei Judetene de Evident3 a
Persoanelor llfov pe o perioada de 3 ani, in conformitate cu art. 15 din Hotéararea nr.
302/2022, iar mandatul poate fi reinnoit o singura dati, in scopul de a asigura un
cadru echitabil pentru dialogul social si luarea deciziilor in domeniul resurselor
umane, contribuind la respectarea principiilor transparentei, echitatii si legalitatii in
relatiile de munca, de a emite puncte de vedere sau avize consultative cu privire la
masuri care afecteaza direct personalul institutiei.
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(4) Comisia pentru primirea si solutionarea plangerilor/ sesizirilor
referitoare la situatiile de hiirtuire pe criterii de sex si hirtuire morali la locul
de munca, cu atributii in ceea ce priveste asigurarea suportului si consilierii pentru
angajatii afectati de un incident de tip hartuire, situatiile expuse fiind confidentiale
si analizate cu atentia cuvenitd, participarea la solutionarea plangerilor formulate de
salariafi, in legétura cu situatiile de comportament necorespunzitor, raportarea citre
directorul executiv a tuturor situatiilor de tip hartuire;

(5) in cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Ilfov este constituit
grupul de lucru si persoanele responsabile pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie (SNA) 2021-2025, in conformitate cu prevederile H.G. nr.
599/2018 pentru aprobarea Metodologiei standard de evaluare a riscurilor de
coruptie si H.G. nr.1269/2021 privind aprobarea Strategiei Nationale Anticoruptie
(SNA) pe perioada 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia, cu atributii
specifice in identificarea si descrierea riscurilor de coruptie, evaluarea riscurilor de
coruptie, stabilirea masurilor de interventie, completarea Registrului riscurilor de
coruptie, monitorizarea si revizuirea riscurilor de coruptie, elaborarea planului de
integritate al institutiei.

CAPITOLUL 1V - DISPOZITII FINALE

Art. 36
(1) Atributiile directorului executiv si ale celorlaltor persoane cu functii de
conducere sau de executie sunt previzute in figele posturilor.
(2) in raport cu modificirile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Ilfov, fisele posturilor pini la functia de sef serviciu vor
fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.
(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizati numai cu avizul
secretarului general al 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 structura,
pe care le aproba directorul executiv.
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Art. 37
Personalul directiei este obligat sd cunoasca si sd aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament.

Art. 38

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

Art. 39
Modificarea §i completarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se realizeazi cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
(D.G.E.P.), prin Hotirare de Consiliu Judetean in cazul in care intervin modificari
legislative sau schimbdri in organizarea si functionarea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Iifov.

Art. 40

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

Consilier juridic, Compartimentul Resurse Umane,
Iulia — Magdalena Baron Ana - Maria Preda
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