ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

HOTARARE

privind: aprobarea organigramei, a statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
Teleorman

Consiliul Judetean Teleorman, intrunit in sedintd ordinara, conform art. 178 alin.
(1) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Avdnd in vedere:

- referatul de aprobare nr. 14382 din data de 16.06.2023 al Presedintelui
Consiliului Judetean Teleorman;

- raportul de specialitate nr. 14580 din data de 20.06.2023 al Directiei
Economice;

- adresa nr. 2099/22.05.2023 a Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor
Teleorman, Inregistrat la Consiliul Judetean Teleorman cu nr. 12221/22.05.2023;

- Ordinul Prefectului nr. 250 din 18 aprilie 2023 privind stabilirea numérului
maxim de posturi la unititile administrativ teritoriale din judetul Teleorman;

- avizul de legalitate al Directiei juridice nr. 14515 din 20.06.2023;

- avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor nr. 3497593 din data
de 14.06.2023, inregistrat la Consiliul Judetean Teleorman cu nr. 14349 din data de
16.06.2023;

- avizul Comisiei de studii si prognoze economico - sociale, buget - finante
pentru activititi stiintifice, activitdti economice, agriculturd, invitimant, sinitate,
cultur, culte, sport si tineret, precum si pentru protectie sociala si al Comisiei pentru
administratie publica locala, juridicd, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor
si libertétilor cetatenilor;

- prevederile art. 173 alin (1) lit. a) si alin (2) lit. c), art. 191 alin. (1) lit. a) si
alin. (2) lit. a) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- - prevederile art. 10 alin.(1) lit. a) si alin. (2) lit. a), art. 22 alin. (1) lit. a) si
alin.(2) lit. ¢) din Anexa la Hotirarea Consiliului Judetean Teleorman nr. 134 din 26
septembrie 2021 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Consiliului Judetean Teleorman,;
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In temeiul dispozitiilor art. 182 alin (1) si art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta
de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobi organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Teleorman, conform
anexelornr. 1, 2 si 3.

Art.2. Anexele nr. 1-3 fac parte integranta din prezenta hotéarare.

Art. 3. La data intrérii in vigoare a prezentei hotérari, orice alte prevederi contrare
isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.4. Presedintele Consiliului Judetean Teleorman prin conducitorul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Teleorman asigura punerea in aplicare a
prevederilor prezentei hotarari.

Art.5. Secretarul general al judetului, prin Compartimentul monitorizare proceduri
administrative si relatia cu consilierii judeteni, va comunica prezentul act administrativ
Institutiei Prefectului - judetul Teleorman, Directiei economice si Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Teleorman, in termenul previzut de lege.

PRESEDINTE

ADRIAN IONUT GADEA
CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
SILVIA OPRESCU
Nr.consilieri Nr. consilieri Nr. voturi Nr. voturi
judeteni in | judeteni "pentru" "impotriva" Nr. abtineri
functie prezenti
27 77 /) = s

Alexandria

Nr. /03 dindf. 06.2023
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ANEXA nr. 1
la Hotérarea nr.

— N din data 2023
| PERSONAL B 100 AL CONDUCERE | EXECUTIE

Director ' !

Biroul Eviden|a Persoanelor 1 o 5

| Biroul Stare Civila B 3

| Comy. Secretariat, juridic, adminstrativ z

_ Comyp SIIASC B | I

| Comy. Informatica, Achizijii 3i RU o K

. Compartiment financiar-contabilitate I .

| Compartiment tehnic I - I

- TOTAL 1.2

ORGANIGRAMA DIREC TIEI JUDE TENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR TELEORMAN
CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN
DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR TELEORMAN
DIRECTOR EXECUTIV 1
v i v I | I
COMPARTIMENT COMPARTIMENT COMPARTIMENT
BIROUL BIROUL _ COMSPARTTMENT SECRETARIAT, INFORMATICA, ||  FINANCIAR COMPARTIMENT
EVIDENTA STARE CIVILA ITIEASC JURIDIC SI ACHIZITII SI CONTABILITATE TEHNIC
| PERSOANELOR ADMINISTRATIV RESURSE UMANE
1+5 1+5 4 2 3 1 1
PRESEDINTE, )
ADRIAN IONUT GADEA CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
SILVIA OPRESCU




CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

ANEXA NR. 2
la Hotarareanr.
din

STAT DE FUNCTII
al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Teleorman

Nr. Functia . Studii | Clasa | Grad Numér
crt. | Conducere Executie posturi

0 1 2 3 4 5 6
CONDUCERE
1 ] Director executiv ] ] S | I 1 11 1

BIROU EVIDENTA PERSOANELOR
2 Sef birou S | II 1
3 inspector S I superior 1
4 inspector S I superior 1
5 inspector S I superior 1
6 inspector S I superior 1
7 referent M 1T superior 1
BIROU STARE CIVILA
8 Sef birou S I II 1
9 inspector S | superior 1
10 inspector S I superior 1
11 consilier S I principal 1
12 referent M III superior 1
13 inspector S I superior 1
COMPARTIMENT SITIEASC
14 inspector S I superior 1
15 inspector S I superior 1
16 inspector S | superior 1
17 inspector S | principal 1
COMPARTIMENT SECRETARIAT, JURIDIC SI ADMINISTRATIV
18 inspector S I superior 1
19 . inspector S | superior |
COMPARTIMENT INFORMATICA, ACHIZITII SI RESURSE UMANE
20 inspector S I superior
21 inspector S | superior
22 consilier achizitii publice S | superior
COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILITATE
23 | l inspector ] S 1 I I superior 1
COMPARTIMENT TEHNIC
24 sofer I (conducétor auto) M/G 1
TOTAL FUNCTII 24
PRESEDINTE,
ADRIAN IONUT GADEA
CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
SILVIA OPRESCU



Anexanr. 3
la Hotararea nr. din 2023

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA A PERSOANELOR TELEORMAN

Regulamentul
de Organizare si Functionare al Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Teleorman



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Teleorman se organizeaza in
subordinea Consiliului Judetean Teleorman, in temeiul art. 1, alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentid a persoanelor, actualizati, cu modificarile §i completarile
ulterioare.

Art. 2.(1) Este o institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridica,
constituitd in temeiul art. 6 alin. (1) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenti a persoanelor .

(2) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Teleorman dispune de cod fiscal,
cont propriu de trezorerie, precum si de stampila proprie.

Art. 3.(1) Activitatea institutiei constd in exercitarea competentelor ce i sunt
conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeaza activitatea de evidenta si de stare civild a persoanelor, precum si din celelalte

(2) Activitatea se desfidgoard in interesul persoanei si al comunitétii, In sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Teleorman coordoneazi si
controleazd metodologic activititile de profil din cadrul structurilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor si a primériilor unititilor administrativ-teritoriale de pe
raza de competenta.

Art. 4. Activitatea institutiei este coordonatd si controlatd de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date, denumita in continuare D.G.E.P.

‘Art. 5.(1) Directia Judeteani de Evidenti a Persoanelor Teleorman asigurd
coordonarea activitétilor de intocmire, péstrare, evidentd si actelor de stare civild, a cértilor
de identitate, a cértilor electronice de identitate si a cartilor de alegétor, in sistem de ghiseu
unic.

(2) In vederea indeplinirii prerogativelor cu care este investits, Directia Judeteani
de Evidentd a Persoanelor Teleorman colaboreaza cu celelalte structuri ale Consiliului
Judetean Teleorman ale unitétilor administrativ teritoriale, ale M.A.L si coopereazi cu
autorititile si institutiile publice, precum si cu persoane fizice si persoane juridice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare. |

CAPITOLUL 11 3
ORGANIZAREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TELEORMAN

Art. 6.(1) Structura organizatoricd, statul de functii, numérul de personal si
Regulamentul de organizare §i functionare ale Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor
2
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Teleorman se aprobé prin Hotérare a Consiliului Judetean Teleorman, cu avizul prealabil
si obligatoriu al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.)

(2) Activitatea institutiei este condusd si coordonatd de un director executiv, functionar
public de conducere, numit in conditiile legii.

(3) Directorul executiv are obligatia de a lua mésuri pentru asigurarea mijloacelor necesare
desfasurérii activitatilor ce intrd in sfera de competenta a institutiei si de a emite dispozitii
pentru toate domeniile de activitate, din sfera sa de competentd, conform legii

(4) Directorul executiv rdspunde, potrivit legii, in fata presedintelui Consiliului Judetean
(5) Personalul institutiei raspunde de intreaga activitate pe care o desfisoard, in fata
directorului executiv.

Art. 7. (1) Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale institutiei, , se asigura din
venituri proprii, subventii de la bugetul local al judetului Teleorman, subventii de la bugetul
de stat, donatii si sponsorizari.

(2) Veniturile proprii provin din sumele incasate din activititile de eliberare a
documentelor, prin valorificarea formularelor utilizate in procesul de eliberare a acestora
si prin furnizarea, in conditiile legii, a datelor referitoare la persoand, precum si din donatii
si sponsorizéri.

Art. 8.(1) Personalul institutiei este format din functionari publici si personal
contractual. |

~ (2) Functiile vacante din cadrul serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor se ocupd in conditiile legii.

(3) Criteriile privind selectionarea personalului §i organizarea concursurilor sau a
examenelor pentru ocuparea functiilor prevazute in statele de functii ale serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor se stabilesc in mod unitar la nivelul intregii téri, in
conditiile legii, dupd cum urmeaza:

a) de cétre D.G.E.P., in cazul politistilor si personalului contractual al MAI;

b) de cétre D.G.E.P. si ANFP, in cazul functionarilor publici.

Art. 9. Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Teleorman are atributii pe
linie de:

a) Coordonare a activitdtilor pe linie de evidentd a persoanelor si pe linie de stare
civila la nivel de judet; ;

b) Evidenta a persoanelor si eliberare a actelor de identitate;

c) Informatica;

d) Analizi - sintezi, secretariat-arhiva si relatii cu publicul.

Art. 10.(1) Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Teleorman exercitd
atributiile ce-i sunt conferite de lege pentru solutionarea cererilor pe linie de evidentd a
persoanelor si pe linie de stare civil.

(2) In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structurd componenta in parte.
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(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Judeteane
de Evidentd a Persoanelor Teleorman si structurile subordonate acesteia in scopul
mentinerii, pastrarii si perfectiondrii starii de functionalitate a institutiei.-

Art. 11.(1) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Teleorman are in
componentd birouri §i compartimente.

(2) Lanivelul structurii, activitatea de control si coordonare este atributul conducerii
si se realizeazd prin intermediul directorului executiv. De asemenea, in activitatea de
control, pe linii specifice de munca, directorul executiv poate angrena si alt personal
specializat din cadrul structurilor proprii.

(3) in cadrul compartimentului unde nu sunt previzute functii de conducere, se
stabilesc relatii de autoritate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbinérii In mod unitar a activitatii
acestora, a echilibrérii sarcinilor si a armonizéirii eforturilor necesare pentru asigurarea
unitdfii de actiune In vederea indeplinirii obiectivelor propuse.

Art. 12.(1) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Teleorman primeste si
solutioneaza cererile pe probleme specifice de evidentd a persoanelor si de stare civila.

(2) Modificarea aronddrilor actuale se stabileste prin Hotdrare a Consiliului
Judetean, la propunerea Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Teleorman, cu
avizul prealabil al D.G.E.P..

CAPITOLUL III 3
STRUCTURA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TELEORMAN

Art. 13. (1) Structura organizatorici si numirul de posturi ale Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Teleorman sunt stabilite conform Organigramei si Statului de
Functii, aprobate prin Hotédrare a Consiliului Judetean Teleorman, cu avizul prealabil si
obligatoriu al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.).

(2) Structura organizatoricé este urméatoarea:

a) Director executiv

b) Birou Evidenta Persoanelor

¢) Birou Stare Civila

d) Compartiment Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila
(SIIEASC)

d) Compartiment Secretariat, Juridic si Administrativ

e) Compartiment Informatica, Achizitii si Resurse Umane

f) Compartiment Financiar Contabilitate

g) Compartiment Tehnic

(3) Personalul Directiei Judeteane de Ev1denta a Persoanelor Teleorman este
structurat in 2 (doud) categorii de personal, astfel:



a)Functionari publici cérora le sunt aplicabile prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, actualizatd, coroborate cu dispozitiile Codului Muncii si cu alte reglementari
de drept public;

b)Personal contractual propriu, angajat in baza unui contract individual de munci.
Angajatii din aceastd categorie nu au calitatea de functionar public si le sunt aplicabile
prevederile Codului Muncii si prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ,
actualizata.

(4) Celor 2 (doud) categorii de personal, enuntate la alineatul anterior li s€ vor aplica,
in mod corespunzitor, dispozitiile prezentului Regulament.

(5) Recrutarea, promovarea gi evaluarea activitatii tuturor categoriilor de personal se
face in conformitate cu prevederile legale in materie, in vigoare.

(6) Categoriilor de personal le sunt stabilite obligatiile, responsabilititile si
drepturile prin Regulament Intern, in acord cu prevederile legale.

Art. 14. Functiile din structura organizatoricd a Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Teleorman se clasifici astfel:

(1)Functii publice:

a)dupd nivelul atributiilor:

-functii publice de conducere (director executiv, sef birou);

-functii publice de executie (inspector, consilier, consilier juridic, consilier achizitii
publice, referent);

b)dupi criteriul studiilor absolvite:

- functii publice din clasa I-a, in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de lunga
durati, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti;

- functii publice din clasa III-a care pot fi ocupate de persoane cu studii liceale, respectiv
studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat.

(2) Functii contractuale:

- functii contractuale de executie (referent, inspector specialitate, sofer);

(3) Functiile publice vor fi ocupate de persoanele care indeplinesc conditiile prevazute de
lege, prin promovare, transfer, redistribuire, recrutare sau alte modalitéti previzute expres
de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. 7

(4)Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul biroului/compartimentului
se realizeazd prin figsa postului, intocmitd de seful de birou si aprobati de directorul
executiv.

Art. 15.(1) Functionarii publici vor fi numiti in functii publice pe perioadi
nedeterminatd, iar contractele de muncd ale salariatilor se incheie pe o perioadi
nedeterminatd. Functiile publice si functiile contractuale vacante vor fi ocupate in
conditiile previzute de legislatia specifici in vigoare.

(2) Absolventii institutiilor de Invatimant mediu sau superior care sunt incadrati pe
posturi de debutant vor urma perioada de stagiu conform legislatiei in vigoare.

(3) in situatia posturilor temporar vacante, exercitarea functiei publice sau, dupi caz,
a functiei contractuale, se face pe perioadd determinati.
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Art. 16. Activitatea desfasuratd de institutie, in vederea indeplinirii obiectivelor
propuse, are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, coordonare
si control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare structurd in parte.

Art. 17. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea institufiei
si structurile din cadrul acesteia, in scopul organizirii, mentinerii si perfectionarii stérii de
functionalitate a institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii. birourilor si
personalul subordonat acestora.

(2) In cadrul birourilor se stabilesc relatii de autoritate ierarhice intre conducerea
birourilor si personalul acestor structuri, in vederea indrumarii i imbinarii in mod unitar,
in conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitétii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizérii eforturilor necesare si asigurdrii unitatii de actiune in indeplinirea
obiectivelor, precum si relatii de cooperare.

Art. 18.(1) La nivelul institutiei, activitatea de control si coordonare este atributul
conducerii §i se realizeaza direct, ori prin intermediul sefului de birou ori a personalului
delegat. De asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de munca, conducerea
institutiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

(2) Sefii structurilor, raspund de intreaga activitate pe care o desfagoard in fata
directorului executiv, potrivit principiului subordondrii ierarhice..

(3) Sefii de birou coordoneazd intreaga activitate din sfera lor de competenti si pot
reprezenta institutia, in relatiile specifice cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean
Teleorman, ale Institutiei Prefectului, alte unititi ale Ministerului Afacerilor Interne,
precum si cu alte institufii sau autorititi centrale sau locale, conform delegérilor si
dispozitiilor primite.

CAPITOLUL 1V 3
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
TELEORMAN

Art. 19. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Teleorman are urmaétoarele
atributii principale:
a)actualizeazi Registrul national de evidenta a persoanelor;
b)furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenti a populatiei;
c)utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenti a persoanelor;
d)coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale;
e)coordoneazd si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare
civila;
f)asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cértilor de identitate si a cértilor de
alegdtor;
g)aprovizioneazd serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidentd a persoanelor si stare civild, distribuite de
Directie;
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h)monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoani;

i)gestioneazi resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

j)tin evidenta si pastreaza registrele de stare civild, exemplarul I, si efectueazd mentiuni
pe acestea, conform comunicérilor primite.

k)constituie fondul arhivistic din documentele rezultate din activitatea de profil, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicati, cu
modificérile si completérile ulterioare si cu cele ale Instructiunilor privind activitatea de
arhivi la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale
prin Ordinul de Zi nr. 217/1996; '
l)verifica §i avizeazd/respinge dosarele de rectificare a actelor de stare civila inaintate de
primiériile din judet;

m)verificd §i avizeazd/respinge dosarele de transcriere a certlﬁcatelor de stare civila
intocmite in strdinitate, dosare inaintate de primariile din judet;

n)solutioneazi dosarele depuse de catre cetiteni la primdrii in vederea schimbarii numelui
pe cale administrativa;

o)solutioneazi dosarele de reconstituire a actelor de stare civila;

p)la cererea institutiilor previzute in Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civila,
elibereazi extrase de stare civili;

q)primesc solutioneazi cererile cetitenilor de obtinere a Adeverintei de atestare a cetéteniei
si domiciliului;

r)acordd avizul pentru cetitenii moldoveni care au dobéandit/redobandit sau cérora li s-a
acordat cetdtenia roméana in temeiul art. 10 si 11 din Legea nr. 21/1991, republicatd cu
modificirile si completirile ulterioare

s)indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative, in vigoare, din domeniul de
referinti.

CAPITOLULYV
CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 20. Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Teleorman este
asigurati de directorul executiv. "

Art. 21.(1) Directorul executiv reprezintd institutia, in relatiile cu sefii celorlalte
structuri din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, din cadrul Institutiei Prefectului,
precum s§i cu comandantii (sefii) unititilor din Ministerul Afacerilor Interne, ori cu
institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor Interne, potrivit
competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale de nivel superior, precum si a ordinelor si
instructiunilor, directorul executiv emite dispozitii cu caracter obligatoriu pentru tot
personalul din subordine.

(3) in conditiile legii si ale reglementsrilor specifice, directorul executiv, poate
delega atributii din competenta sa, personalului din subordine, prin dispozitie.
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Art. 22. Conducerea structurilor institutiei, este exercitatd in lipsa directorului
executiv, de o persoani din cadrul institutiei, delegatd de cétre acesta, prin dispozitie.
‘Art. 23. Directorul executiv al Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor
Teleorman, are urmitoarele atributii, rispunderi $i competente:
a)conduce si coordoneazd intreaga activitate a Directiei Judeteane de Evidentd a
Persoanelor Teleorman;
b)coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor si a oiterilor de stare civild din judeful Teleorman;
c)rispunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al institutiei;
d)fundamenteazi proiectul de buget, impreund cu personalul de specialitate si il propune
spre analizd structurilor de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, in
vederea aprobdrii acestuia de citre autoritatea publicd judeteand, conform legislatiei in
vigoare;
e)aproba incheierea contractelor cu terti agenti economici pentru desfisurarea eficientd si
coerentd a activitagilor curente; .
f)elaboreazi proiectele Organigramei, Statului de Functii, Planului de ocupare a functiilor
publice, Regulamentului de Organizare si Functionare si le supune spre analiza structurilor
de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Teleorman, in vederea aprobdrii acestora
prin HCJ;
g)aprobi Regulamentul intern si supravegheazi respectarea acestuia si aplicarea normelor
de protectie a muncii;
h)monitorizeazi activitatea de resurse umane, urmarind incadrarea in bugetul de cheltuieli
aprobat la capitolul ,,Cheltuieli de personal” si asigura respectarea disciplinei muncii in
indeplinirea atributiilor de serviciu de cétre personalul institutiei;
i)numeste, sanctioneazi, dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de
serviciu, sau dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul structurii pe care o conduce;
j)emite dispozitii de recuperare a pagubelor aduse unitdtii, in conditiile si termenele
stabilite de lege;
k)conduce si coordoneazi direct structurile din subordine;
Draspunde de asigurarea conditiilor pentru cunoasterea prevederilor legale, in domeniul de
referintd, de cétre intreg personalul institutiei si aplicarea acestora de fiecare salariat, in
activitatea pe care o desfasoara, conform fisei postului;
m)asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare §i a dispozitiilor Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, cu privire la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului;
n)dispune orice alte masuri privind activitatea curentd a institutiei, in conditiile legii, ale
Hotararilor Consiliului Judetean Teleorman si dispozitiilor Presedintelui autoritétii publice
judetene.
o)monitorizeazd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial si intocmirea
Procedurilor de lucru.



CAPITOLUL VI
ATRIBUTIILE  BIROURILOR/COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR TELEORMAN

Sectiunea I
BIROUL EVIDENTA PERSOANELOR

Art. 24. Biroul evidenta persoanelor este condus de un sef de birou. Atributiile
principale in cadrul biroului sunt urmétoarele:
a)coordoneazi si controleazi metodologic activitatea desfisurati de structurile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, in baza graficului anual avizat de directorul
executiv si aprobat de coordonatorul activitatii institutiei, de la nivelul autoritétii publice
judetene;
b)formuleazid propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate, in scopul diminuérii
birocratiei si al optimizérii relatiei cu publicul;
c)asigurd mdsurile necesare conservarii i exploatérii evidentelor manuale, detinute de
structurile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si
instructiunile care reglementeazi acest domeniu;
d)urméreste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in Notele de
constatare avand ca finalitate eliminarea erorilor care apar in activitatea de evidentd a
persoanelor; , _
e)asigurd consiliere de specialitate in vederea solutiondrii unor spete din domeniul de
evidentd a persoanelor, sesizate de structurile publice comunitare locale din judet sau de
persoane fizice si juridice;
f)colaboreazi cu BJABDEP Teleorman, pentru verificarea corectitudinii datelor preluate in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor de citre structurile publice comunitare locale;
g)colaboreazi cu autorititi ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia Intocmirii
si eliberdrii documentelor de identitate, miscérii populatiei si evidentei acesteia;
h)comunicd date referitoare la persoane fizice solicitate de institutiile cu atributii in
domeniul apéririi, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie, administratiile financiare,
agentii economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice, in temeiul legii;
i)efectueazi verificdrile operative solicitate de personalul MAI, cu privire la persoanele
care nu au acte de identitate asupra lor si au fost refinute sau arestate, suspectate sau prinse
in flagrant, victime ale unor accidente sau infractiuni etc.;
j)pe baza concluziilor rezultate in urma verificdrii activititilor desfisurate de structurile
locale, formuleazi propuneri pentru imbunititirea modului de lucru;
k)realizeaza accesul la informatii clasificate, conform autorizatiilor de acces la informatii
clasificate si asigurd protectia datelor si informatiilor clasificate, concomitent cu masurile
specifice de prevenire a scurgerii informatiilor clasificate, gestionate conform legislatiei;
Dsolutioneaza cererile cetitenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public,
precum si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivel judetean;
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m)monitorizeazi corectitudinea informatiilor cu care este actualizat RNEP;

n)colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu
alte structuri ale MAI, pentru realizarea atributiilor comune;

o)centralizeaza si transmite D.G.E.P,, situatiile statistice si Rapoartele de analiz3 intocmite
lunar, trimestrial, semestrial si anual, referitoare la principalele activitdti desfasurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate;

p)primeste si verificd cererile si documentele necesare, conform programdrilor, preia
imaginile cetdtenilor, actualizeazi baza de date cu informatiile referitoare la persoans,
genereaza lotul de productie, actualizeaza baza de date cu raportul de productie si cu data
inmandrii, elibereazd acte de identitate i carti de alegator, pentru rezolvarea unor situatii
deosebite, pentru testarea si cunoagterea aplicatiilor ori urmarirea modului de functionare
a tehnicii din dotare; -

q)verificd conditiile in care s-au eliberat actele de identitate, ca urmare a declindrii unei
identitati false ori modalitdtile de contrafacere a actelor de identitate si propune masuri in
domeniul prevenirii acestor situatii; v

r)colaboreazd cu structurile subordonate D.G.E.P., ale Directiei Generale de Pasapoarte,
ale Directiei Regim Permise de Conducere si inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea
sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activititii specifice;

s)asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urméreste rezolvarea acestora in
termenul legal;

t)organizeazi si desfisoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme
specifice;

u)formuleazd propuneri pentru imbunititirea activititii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate.

v)pentru situatii deosebite, respectiv, persoane netransportabile ori internate/asistate in
unitéti sanitare si de protectie sociald, penitenciar, lucrétorii institutiei, se deplaseazi in
vederea preludirii imaginii, cererilor si a documentelor necesare eliberdrii actelor de
identitate, cu scopul punerii in legalitate a acestor persoane, cu acte de identitate; pentru
preluarea imaginii vor fi folosite echipamentele foto digitale din dotare.

w)desfégoara activitafi privind distrugerea cértilor de identitate retrase;

x)constatd contraventii §i aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

y)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

z)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
procedurilor de lucru.

Sectiunea a II-a 5
BIROUL STARE CIVILA

Art. 25. Biroul de stare civila este condus de un sef de birou. Atributiile principale
in cadrul biroului sunt urmitoarele:
a)indruma si controleaza, impreuna cu compartimentul SIIEASC, cel putin o data pe an, in
baza graficului avizat de secretarul judefului si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean
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Teleorman, activitatea de inregistrare a tuturor actelor si faptelor de stare civild la
structurile de specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P. si primérilor unititilor administrativ-
teritoriale, precum si modul de solutionare a lucrérilor de stare civila intocmite, inclusiv
gestiunea certificatelor de stare civild, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitarad
a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G.R. nr. 64 /2011;
b)urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-verbale anterioare,
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;
c)efectuecazi controale tematice, precum i verificdri periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civild la oficiile de stare civild de pe raza judetului, impreuni cu
compartimentul SIIEASC;
d)verifica si distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civild retrase si a celor
anulate la completare, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de la data eliberdrii
ultimului certificat, pe baza procesului-verbal intocmit de Comisia de selectionare;
e)asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civild, la
schimbarea din functie a delegatilor de stare civild sau cénd, din diferite motive acesta
trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;
f)intocmeste si expediaza corespondenta de stare civild repartizata, in termenele legale;
g)verifica dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire si intocmire ulterioara a actelor
de stare civild, inregistrare tardivd a nasterii, transmise de structurile publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor §i primarile unitatilor administrativ-teritoriale, in vederea
avizdrii sau neavizdrii referatelor intocmite de ofiterii de stare civild delegati;
h)asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din fara,
precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu
identitate necunoscuti;
i)organizeazd, impreund cu compatimentul SIIEASC, instruirile de pregétire profesionald
a ofiterilor de stare civild din cadrul structurilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si primarilor unitétilor administrativ-
teritoriale, in vederea clarificérii tuturor problemelor expuse cu ocazia dezbaterilor
principalelor prevederi legale care reglementeazi regimul actelor si faptelor de stare civila;
j)intocmegte, la inceputul fiecirui an, programul de desfisurare a instructajelor, data si
locul desfégurdrii acestora comunicandu-se la D.G.E.P.
k)asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si
dispun mésuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;
l)sesizeazd Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman s§i D.G.E.P. cu privire la
documentele de stare civila cu regim special pierdute ori furate si efectueaza verificarea
administrativé, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civila, in cazul disparitiei in alb a
unor astfel de documente de la primarii, participand la verificérile ce se efectueazi in
vederea stabilirii imprejurédrilor in astfel de situatii;
m)colaboreazid cu institutiile Directiei de Séndtate Publicd pentru prevenirea cazurilor
copiilor pérésiti de mame In maternitdti/unititi sanitare si a cazurilor de internare a
gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sau in cazul in care se constati acest lucru,
pentru stabilirea cu operativitate a identitétii acestora;
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n)primeste anual de la D.G.E.P. si distribuie ofiterilor de stare civild din judet, listele cu
codurile numerice personale precalculate;
o)solutioneazi cererile cetdtenilor romani cu domiciliul in striindtate care nu au atribuit
cod numeric personal §i solicitd atribuirea acestuia in vederea inscrierii in certificatele de
stare civila;
p)formuleazd propuneri pentru imbunititirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;
q)constata contraventiile si aplica sanctiuni, in conditiile legii;
r)intocmeste, centralizeaza, impreund cu compartimentul SIIEASC si transmite periodic la
D.G.E.P,, urmatoarele situatii statistice i sinteze/analize: -

r1) sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetéitenilor roméni de etnie roma
cu acte de stare civild si acte de identitate;

r2) statistica lunara privind césatoriile mixte incheiate in judet;

r3) situatiile lunare privind alte activititi de stare civild i principalele activititi de
stare civild;

r4) situatiile si analizele trimestriale privind activitatea de punere in legalitate cu acte
de stare civili si acte de identitate a persoanelor asistate in unitétile sanitare si de protectie
sociald; .

r5) situatiile si analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces intocmite
la nivelul judetului;

r6) statisticile si sintezele semestriale privind activitatile de stare civild desfasurate
in judet; _

r7) situatia anuald privind unitifile sanitare si de protectie sociald aflate pe raza
judetului,
s)verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativé §i intocmeste referate cu
concluziile rezultate In urma verificérilor si face propuneri motivate de aprobare sau
respingere a cererii, pentru a fi fnaintate Presedintelui Consiliului Judetean Teleorman in.
vederea emiterii dispozitiei; '
t)asigurd aprovizionarea, contra cost, de la D.G.E.P., cu registre si certificate de stare,
precum si cu cerneald speciald, in vederea distribuirii acestora, contra cost, la serviciile
publice comunitare locale de evident a persoanelor si primériile unitatilor administrativ-
teritoriale din judet;
u)comunicd numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi, pentru
certificatele de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civila;
v)primeste, pastreazi si gestioneazi registrele de stare civild — exemplarul II, de la
structurile publice comunitare locale de eviden{i a persoanelor si primiriile unititilor
administrativ-teritoriale;
w)asigura securitatea si conservarea registrelor de stare civila — exemplarul II, precum si a
certificatelor si registrelor de stare civild aprovizionate de la D.G.E.P.;
x)distribuie, conform legii, structurilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor
si primériilor unititilor administrativ-teritoriale din judet, cerneala speciala, certificatele si
registrele de stare civild aprovizionate de la D.G.E.P.;
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y)inscrie in actele de stare civild — exemplarul II, pand la implementarea proiectului
SIIEASC, mentiunile privind modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor,
conform comunicérilor de mentiuni primite de la oficiile de stare civild din judet si copiilor
certificatelor de divort transmise de notarii publici si unititile administrativ teritoriale;
z)cand se constata cd mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale, acestea se efectueazi
din oficiu, pe baza inregistrérilor existente in registrele de stare civila — exemplarul II, sau
se solicitd comunicarile de mentiuni autoritéilor emitente; '

aa)inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéandirea,
redobdndirea sau renuntarea la cetifenia roménd, schimbarea numelui, divorul pe cale
administrativd si notariald, rectificarea, adoptia si filiatia, in baza comunicarilor si a
documentelor administrative si juridice primare;

bb)asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor de stare
civild pierdute sau distruse partial ori total, dupd exemplarul I, existent la primdrii,
certificind exactitatea datelor inscrise;

cc)elibereaza gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild aflate in arhiva
proprie, la cererea scrisd a D.G.E.P,, S.P.C.L.E.P., S.P.C.J.E.P,, instantelor judecétoresti,
parchetelor sau politiei, oficiilor de stare civild din cadrul primdriilor unititilor
administrativ-teritoriale unde nu functioneazi DEP/S.P.C.L.E.P., unititilor din sistemul de
ordine i siguranti publicd, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor S.P.A.S., precum i notarilor
publici;

dd)oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul, in conditiile
legii, asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din
judet si tara;

ee)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si
folosirea documentelor rezultate din activitatea curentd si selecteazi registrele de stare
civilda mai vechi de 100 de ani, in vederea predirii acestora la Serviciul Judetean al
Arhivelor Teleorman;

ff)verifica si avizeazd/respinge dosarele de rectificare a actelor de stare civila inaintate de
primériile din judet;

gg)verificd si avizeazi/respinge dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild
intocmite in strdinatate, dosare inaintate de primaériile din judet;

hh)solutioneaza dosarele depuse de citre cetiteni la primérii in vederea schimbarii numelui
pe cale administrativi;

ii)solutioneaza dosarele de reconstituire a actelor de stare civila;,

Ji)la cererea institutiilor previzute in Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild,
elibereaza extrase de stare civilj;

kk)primesc solutioneazid cererile cetdtenilor de obtinere a Adeveriniei de atestare a
cetdteniei si domiciliului;

1hacorda avizul pentru cetitenii moldoveni care au dobandit/redobandit sau cirora li s-a
acordat cetdtenia roméand in temeiul art. 10 si 11 din Legea nr. 21/1991, republicati cu
modificarile si completirile ulterioare
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mm)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru.
nn)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv.

Sectiunea a I1l-a

COMPARTIMENTUL SIIEASC

Atributiile principale in cadrul biroului sunt urmétoarele:

a)indrumai si controleaza, impreund cu Biroul de stare civild, cel putin o dati pe an, in baza

graficului avizat de secretarul judetului si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean

Teleorman, activitatea de inregistrare a tuturor actelor si faptelor de stare civild la

structurile de specialitate din cadrul S.P.C.L.E.P. si primérilor unitdtilor administrativ-

teritoriale, precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare civila intocmite, inclusiv

gestiunea certificatelor de stare civild, conform Metodologiei cu privire la aplicarea unitara

a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobata prin H.G.R. nr. 64 /2011;

b)urméreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesele-verbale anterioare,

avénd ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

c)efectueazd controale tematice, precum si verificdri periodice privind gestiunea

certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului;

d)verifica gi distruge, cu ocazia controalelor, certificatele de stare civila retrase si a celor

anulate la completare, precum si a cotoarelor de certificate, la un an de la data eliberérii

ultimului certificat, pe baza procesului-verbal intocmit de Comisia de selectionare;

e)asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-preluarea gestiunii de stare civild, la

schimbarea din functie a delegatilor de stare civild sau cind, din diferite motive acesta

trebuie inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

f)intocmeste si expediazd corespondenta de stare civila repartizata, in termenele legale;

g)verifica dosarele de transcriere, rectificare, reconstituire gi intocmire ulterioari a actelor

de stare civila, Inregistrare tardivd a nasterii, transmise de structurile publice comunitare

locale de evidenta a persoanelor si primérile unitdtilor administrativ-teritoriale, in vederea

avizarii sau neavizrii referatelor intocmite de ofiterii de stare civild delegati;

h)asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din tara,

precum si cu organele de politie, pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu

identitate necunoscuti;

i)organizeazd, impreund cu Biroul de stare civild, instruirile de pregitire profesionald a

ofiterilor de stare civild din cadrul structurilor publice comunitare locale de evidentd a

persoanelor si primérilor unitétilor administrativ-teritoriale, in vederea clarificérii tuturor

problemelor expuse cu ocazia dezbaterilor principalelor prevederi legale care

reglementeazi regimul actelor si faptelor de stare civilé,

j)asigurd respectarea normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate si dispun

masuri de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

k)sesizeazd Inspectoratul de Politie al judetului Teleorman gi D.G.E.P. cu privire la

documentele de stare civild cu regim special pierdute ori furate si efectueazi verificarea

administrativa, de fond, a gestiunii certificatelor de stare civild, in cazul disparitiei in alb a
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unor astfel de documente de la primadrii, participand la verificirile ce se efectueazi in
vederea stabilirii imprejurérilor in astfel de situatii;
)colaboreazd cu institutiile Directiei de Sanitate- Publicd pentru prevenirea cazurilor
copiilor pérdsiti de mame in maternititi/unititi sanitare si a cazurilor de internare a
gravidelor a céror identitate nu este cunoscutd sau in cazul in care se constati acest lucru,
pentru stabilirea cu operativitate a identita{ii acestora;
m)solutioneazd cererile cetdtenilor roméni cu domiciliul in strdinédtate care nu au atribuit
cod numeric personal si solicitd atribuirea acestuia in vederea nscrierii in certificatele de
stare civild; -
n)formuleazi propuneri pentru imbunitifirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;
o)constatd contraventiile si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;
p)intocmeste, impreund cu Biroul de stare civild, urmitoarele situatii statistice si
sinteze/analize:

pl) sintezele lunare privind punerea in legalitate a cetitenilor roméni de etnie roma
cu acte de stare civild si acte de identitate;

p2) statistica lunara privind césétoriile mixte incheiate in judet;

p3) situatiile lunare privind alte activititi de stare civild si principalele activititi de
stare civila;

p4) situatiile §i analizele trimestriale privind activitatea de punere in legalitate cu
acte de stare civild si acte de identitate a persoanelor asistate In unititile sanitare si de
protectie sociala;

p6) situatiile si analizele trimestriale privind actele de nastere si de deces intocmite
la nivelul judetului; _

p7) statisticile si sintezele semestriale privind activitatile de stare civila desfagurate
in judet;

- p8) situatia anuald privind unititile sanitare si de protectie sociald aflate pe raza
judetului;
q)verificd dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si intocmeste referate cu
concluziile rezultate in urma verificdrilor i face propuneri motivate de aprobare sau
respingere a cererii, pentru a fi inaintate Presedintelui Consiliului Judetean Teleorman in
vederea emiterii dispozitiei;
r)comunicad numerele atribuite din Registrul unic al certificatelor de divorturi, pentru
certificatele de divort intocmite si eliberate de ofiterii de stare civila;
s)primeste, péstreaza si gestioneazd registrele de stare civili — exemplarul 11, de la
structurile publice comunitare locale de evidentd a persoaneclor si primiriile unitatilor
administrativ-teritoriale;
t)asigura securitatea si conservarea registrelor de stare civild — exemplarul II, precum si a
certificatelor si registrelor de stare civild aprovizionate de la D.G.E.P.;
u)distribuie, conform legii, structurilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor
si primdriilor unitéfilor administrativ-teritoriale din judet, cerneala speciald, certificatele si
registrele de stare civild aprovizionate de la D.G.E.P.;
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v)inscrie in actele de stare civild — exemplarul II, pand la implementarea proiectului
SIHEASC, mentiunile privind modificérile intervenite in statutul civil al persoanelor,
conform comunicérilor de mentiuni primite de la oficiile de stare civila din judet si copiilor
certificatelor de divort transmise de notarii publici si unitétile administrativ teritoriale ;
w)céand se constatid ci mentiunile nu s-au efectuat in termenele legale, acestea se efectueaza
din oficiu, pe baza inregistrarilor existente in registrele de stare civild — exemplarul 11, sau
se solicitd comunicarile de mentiuni autoritatilor emitente;
X)inscrie in registrele de stare civild, de indati, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romand, schimbarea numelui, divortul pe cale
administrativd si notariald, rectificarea, adoptia si filiatia, Tn baza comunicérilor si a
documentelor administrative §i juridice primare;
y)asigurd, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a actelor sau registrelor de stare
civild pierdute sau distruse partial ori total, dupd exemplarul I, existent la primarii,
certificand exactitatea datelor inscrise;
z)elibereazi gratuit extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civild aflate in arhiva
proprie, la cererea scrisid a D.G.E.P.,, S.P.C.L.E.P.,, S.P.C.J.E.P,, instantelor judecitoresti,
parchetelor sau politiei, oficiilor de stare civild din cadrul primériilor unitatilor
administrativ-teritoriale unde nu functioneazi DEP/S.P.C.L.E.P., unititilor din sistemul de
ordine si sigurantd publica, D.G.A.S.P.C. si a reprezentantilor S.P.A.S., precum si notarilor
publici;
aa)oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de relatii cu publicul, in conditiile
legii, asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu structurile similare din
judet si tard;
bb)constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, péstrarea si
folosirea documentelor rezultate din activitatea curenti si selecteazd registrele de stare
civild mai vechi de 100 de ani, in vederea predirii acestora la Serviciul Judetean al
Arhivelor Teleorman;
cc)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;
dd)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru;
ee)asigurd, impreund cu compartimentul informatic&, monitorizarea fluxurilor de lucru si
instruirea utilizatorilor pentru aplicatia Gyroscope, pand la implementarea SIIEASC,
urmand ca de la functionarea acestuia sd-i asigure gestionarea si monitorizarea;
ff)asigurd scanarea registrelor de stare civild, Exemplarul II, la parametrii folositi in cadrul
proiectului SITEASC, care nu au fost cuprinse in proiectul D.G.E.P.;
gglasigurd etichetarea registrelor de stare civild, Exemplarul II, cu sprijinul fiecirei
persoane care raspunde de localitatea respectivi;
hh)asigurd generarea de rapoarte si statistici de stare civild, pe aplicatiile informatizate.
ii)verificd si avizeazd/respinge dosarele de rectificare a actelor de stare civila inaintate de
primériile din judet;
jjverificd si avizeazd/respinge dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild
intocmite in striindtate, dosare inaintate de primariile din judet;
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kk)solutioneazd dosarele depuse de cétre cetiteni la primérii in vederea schimbarii numelui
pe cale administrativa; '

1)solutioneazi dosarele de reconstituire a actelor de stare civili;

mm)la cererea institutiilor previazute in Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild,
elibereazi extrase de stare civili;

nn)primesc solutioneazi cererile cetdfenilor de obtinere a Adeverintei de atestare a
cetéteniei §i domiciliului;

oo)acordi avizul pentru cetitenii moldoveni care au dobéndit/redobandit sau cérora li s-a
acordat cetatenia roménd in temeiul art. 10 si 11 din Legea nr. 21/1991, republicati cu
modificdrile si completarile ulterioare

pp)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

Sectiunea a I'V-a
COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, JURIDIC SI ADMINISTRATIV

Art. 26. Compartimentul secretariat, juridic si administrativ are urmétoarele atributii
principale:

(1) Atributii in domeniul secretariat: _
a)gestioneazd toatd corespondenta primitd prin e-mail §i inregistreazi toate cererile in
registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri, in conformitate cu prevederile
metodologiei de lucru;
b)asigurd inregistrarea, in sistem electronic, a intrérii / iesirii tuturor documentelor si
clasarea Registrelor vederea arhivarii si repartizeazd corespondenta, o predd dupi
executarea operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate, pe bazd de semnatura
si datd;
c)organizeaza si asigurd primirea, inregistrarea, repartizarea lucrdrilor destinate institutiei,
potrivit rezolutiei directorului executiv si dispozitiilor interne, precum si expedierea si
transportul corespondentei, conform reglementérilor in vigoare;
d)centralizeazi raportirile structurilor locale pentru realizarea analizelor si sintezelor
trimestriale si anuale, privind activitétile realizate de directie in domeniul accesului liber
la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a reclamatiilor
cetdtenilor, precum si referitor la activititile efectuate pe linia prelucririi datelor cu caracter
personal;
e)aduce la cunostinti conducerii propunerile i sesizirile primite;
florganizeazd si desfasoard activitatea de primire in audienti a cetitenilor de cétre
conducerea directiei sau lucritorul desemnat;
g)inregistreaza si tine evidenta registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a
altor documente privind organizarea institutiei;
h)expediazi corespondenta;
i)asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urméreste rezolvarea acestora in termenul
legal;
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j)asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic neoperativ constituit
la nivelul institutiei, din documentele rezultate din activitatea de profil;
k)respecta protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secret de serviciu, conform prevederilor legale;
Drespectd aplicarea normelor, instructiunilor si dispozitiilor legale privind securitatea si
sanitatea in munca;
m)respecta aplicarea normelor, instructiunilor si dispozitiilor legale in domeniul situatiilor
de urgenta;
n)rispunde de actualizarea avizierelor in vederea informarii cetétenilor in ceea ce priveste
activitatea specificé;
o)raspunde de gestionarea documentelor privind liberul acces la informatiile de interes
public, previzute de Legea nr. 544/2001 precum si de raportarile ce se impun, conform
legislatiei in vigoare;
p)rispunde de buna functionare a aparaturii de calcul din dotare;
q)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru;
r)executd si alte sarcini dispuse de conducerea institutiei.

(2)Atributii in domeniul juridic:
a)intocmeste sau participd la intocmirea reglementérilor cu caracter intern ce au legétura
cu activitatea institutiei;
b)urmireste eficienta aplicarii reglementirilor interne in activitatea de profil si face
propuneri pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud la legislatia care
reglementeazi relatiile sociale specifice domeniului de activitate;
c)avizeaza pentru legalitate actele normative cu caracter individual emise de directorul
institutiei, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja rispunderea
patrimoniald a institutiei;
d)reprezintd §i apdrd interesele institutiei in procesele de contencios administrativ sau in
dosarele aflate pe rolul instantei, la care institutia este tertd parte, sau de solutionare a
plangerilor in materie contraventionald, sens in care, prezinta directorului iIntAmpinéri, note
de concluzii, precum §i cereri pentru exercitarea cdilor de atac, asigurand, potrivit legii,
motivarea lor temeinica;
e)tine evidenta cauzelor aflate pe rol, precum si a termenelor legale ale acestora;
f)participa la negocierea si/sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de institutie, care angajeazi rispunderea juridici a acestuia;
g)urmireste modul de solutionare si respectare a termenelor legale de rezolvare a petitiilor
adresate institutiei, privind aspecte ce fac obiectul activitatii acestuia;
h)urmareste respectarea termenelor legale de solutionare a intregii corespondente primite
sau create la nivelul institutiei;
i)verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de
serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete, asigurd protectia
datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii
clasificate;
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jJacordd asistentd juridicd de specialitate, la cerere, structurilor din cadrul institutiei,
precum si structurilor aflate in coordonare;
k)participd la controale si verificari pe linie de evidenti a persoanelor §i de stare civil;
Dtine evidenta stampilelor si sigiliilor din dotare si verificd modul de folosire a acestora;
m)indruma3 activitatea de inventariere si arhivare;
n)coordoneazi, indrumé si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducitorilor auto si a
personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea testérii periodice din domeniu.
o)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
procedurilor de lucru.
p)asigurd intocmirea documentelor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizdri, pentru a fi Inaintate Consiliului Judetean Teleorman, in vederea adoptérii -
actului administrativ corespunzitor.
q)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

(3) Atributii in domeniul administrativ: |
ayraspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor
din arhivi in conditiile prevederilor Legii nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata,
cu modificérile si completérile ulterioare;
b)intocmeste si actualizeazd Nomenclatorul arhivistic, pe baza propunerilor sefilor
structurilor institutiei, anual sau ori de céte ori este cazul,
c)anual grupeazd documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
péstrare stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva al institutiei;
d)primeste dosarele intocmite de compartimentele din cadrul institutiei in vederea
arhivarii, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire intocmite conform
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicatd cu modificérile si
completérile ulterioare;
e)asigurd depozitarea si pastrarea documentelor/dosarelor primite in depozitul de arhiva
conform prevederilor legale, intocmeste si tine evidenta documentelor aflate in depozitul
de arhivé, precum si ordonarea dosarelor pe ani, compartimente de munca si termene de
péstrare, in ordinea inventarelor;
f)inregistreazd si tine evidenta tuturor intrdrilor si iesirilor de unititi arhivistice din
depozitul de arhiva in Registrul de evidentd curentd intrare-iesire a unitétilor arhivistice;
g)respectd regulile privind activitatea de consultare si folosire a dosarelor din depozitul de
arhiva si asigura péstrarea ordinii si curateniei in depozitul de arhiva;
h)pastreazi documentele create sau detinute in conditii corespunzitoare, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii ori comercializérii in alte conditii decéat cele
prevdzute de lege si periodic, sau ori de cate ori este nevoie, ia masurile necesare de
inlaturare a agentilor biologici, prin despréfuire, dezinsectie, deratizare. In acest sens, pe
bazi raport scris, va solicita achizitionarea de materiale si la nevoie, servicii specifice;
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i)respectd si aplicd mésurile de prevenire si stingere a incendiilor cu mijloacele de prima
interventie, aflate in dotare. Sesizeazi orice nereguli in functionarea instalatiei si aparaturii
electrice, precum si a celei sanitare si scurgere;

j)predé la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale dosarele/registrele din arhiva proprie,
la expirarea termenelor de depunere a acestora;

k)asigurd necesarul de tipizate pentru eliberarea CI si CIP, precum si a autocolantelor
pentru viza de resedint3;

)organizeazd si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectie a
muncii i a prevenirii si stingerii incendiilor;

m)gestioneazd bonurile de carburant si intocmeste documentatia specifici pentru
autoturismul/ele din dotare;

n)organizeazi §i asigurd desfasurarea in bune conditii a activitétii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si a bunurilor din dotare si ia mésuri
pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din dotarea institutiei;

o)solicitd anual, pentru toate serviciile locale si primdrii, necesarul de registre si de
certificate de stare civild, precum si de cerneald neagri speciali si se asigurd de
aprovizionarea cu materialele pentru eliberarea cértilor de identitate (tipizate, registre, carti
identitate provizorii), pentru anul urmitor, pe care il comunici la D.G.E.P.;

p)tine evidenta tuturor bunurilor aflate in patrimoniul institutiei, asigurd repartizarea
acestora conform masurilor dispuse de conducétorul institutiei, intocmind figse de inventar
si bonuri de consum si asigurd conservarea patrimoniului institutiei;

q)stabileste, necesarul de tehnici, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si alte bunuri si
servicii necesare pentru intretinere si functionare, intocmind in acest sens documentele
legale necesare;

r)rispunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fard
platd, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

s)asigurd pastrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea
durabilitétii, functionalitétii i sigurantei in exploatare a constructiilor;

t)intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie), pentru personalul institutiei
si rdspunde de distribuirea acestuia;

u)asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
dotarea institutiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea
masurilor legale pentru recuperarea pagubelor.

v)participi la activitatea de scanare si etichetare a Registrelor de stare civild, exemplarul
IT; .

w)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv.

Sectiunea a V-a 3
COMPARTIMENTUL INFORMATICA, ACHIZITII SI RESURSE UMANE

Art. 27. Corhpartimentul Informatica si Resurse Umane are urmétoarele atributii
principale:
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(1) Atributii in domeniul informatic si achizitii:

a)asigurda activitif{i pentru intretinerea preventivi a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei ludnd mésuri pentru inlocuirea sau
depanarea acestora, putind solicita prestarea unor servicii de citre societéti comerciale cu
activitate in domeniu;

b)colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale MAI, in vederea asigurdrii utilizdrii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

c)colaboreazia cu BJABDEP pentru solutionarea deficientelor tehnice apérute si buna
desfasurare a activititii, iIndruma si coordoneazi structurile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor pe linie informatic;

d)asigura verificarea periodica a prezentei virusilor pe sistemul de prelucrare automati a
datelor, respectiv in retelele de transmisii de date sau sistemul informatic de comunicatii
si luarea mésurilor de izolare, urmate de recuperarea datelor si devirusare;

e)efectueazi controale punctuale si de ansamblu a mediilor de stocare. Marcheaza si
inregistreazd mediile de stocare, conform normelor legale, conserva exemplarele originale
ale copiilor si salviarilor periodice a datelor procesate, asigurand functionarea, in conditii
optime, a calculatoarelor din cadrul institutiei;

f)actualizeaza informatiile de interes public (site-ul institutiei) cu modificérile legislative
pe liniile de activitate, precum si cu alte informatii de interes public, la propunerea
coordonatorilor structurilor, cu avizul directorului executiv;

g)asigurd instalarea de sisteme de operare a software-ului de bazd si a aplicatiilor pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic al institutiei, impreund cu
specialistii BIABDEP;

h)identifici necesitati de utilizare a unor noi aplicatii informatice necesare in desfasurarea
activitétii institutiei si contribuie la crearea si implementarea acestora;

i)efectueazd verificarea periodicd a produselor software aflate in uz pentru a garanta
integritatea si functionarea lor corecta.

j)furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice citre autoritétile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetateni, in cazul
in care sunt necesare prelucriri de date in sistem informatic;

k)desfasoari activitdti de studii si documentare tehnicé (informaticd), in scopul cunoasterii
acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

)colaboreazd cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date
comune ale MAI, in vederea asigurarii si utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

m)asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu,

n)asiguré constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;
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o)elaboreazi programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitétilor si prioritétilor
atragere a altor fonduri, pe baza propunerilor structurilor institutiei;

p)elaboreazd documentatia necesard in cazul achizitiilor publice, conform prevederilor
legale in vigoare;

q)opereazd modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cnd
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei, in functie de creditele bugetare
aprobate;

r)intocmeste si transmite cdtre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si
Monitorizarea Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele de atribuire, in format
electronic;

s)participi la activititile pe aplicatiile informatice gestionate de compartimentul SITEASC;
t)participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
procedurilor de lucru.

u)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

(2) Atributii in domeniul resurse umane:
a)coordoneazi si asigurd realizarea activitdtilor privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregitirea continud, evaluarea, promovarea In carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si prelucrarea automatd a datelor
referitoare la personalul contractual si functionarii publici din structura institutiei;
b)executd masuri specifice de verificare si cunoastere a personalului contractual si a
functionarilor publici din institutie si a politigtilor serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;
c)executd activitati de verificare a sesizérilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
munca;
d)trimestrial, intocmeste documentatia in vederea organizirii si desfasurarii concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiei;
e)intocmeste si gestioneazd documentele de personal (dosarele de personal, fisele de
evidentd, etc.) si emite documentele de legitimare din cadrul institutiei;
fiintocmeste si transmite organelor competente documentatia necesard in vederea
pensiondrii personalului, in conditiile legii;
g)elibereazi, la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente prin care
se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine, necesare in exercitarea
anumitor drepturi;
h)intocmeste, potrivit reglementirilor in vigoare, situatiile privind acordarea concediilor si
totodatd, asigurd, potrivit reglementérilor in vigoare, acordarea concediilor de odihni, de
studii, fard platd, a invoirilor, a biletelor de odihnd, tratament si recuperare;
i)primeste, pastreaza, asigura publicitatea si Inainteaza institutiilor competente declaratiile
de avere si de interese ale functionarilor din cadrul institutiei;
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j)asigurd respectarea legalitétii cu privire la acordarea drepturilor salariale ale personalului
conform legislatiei specifice in vigoare (sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi
de personal); |
k)participd la controale si verificiri pentru acordarea drepturilor personalului, inspectia
muncii i alte probleme de personal;
Dtine evidenta politistilor si a personalului contractual detasat si informeaza conducerea
D.G.E.P. cu privire la modificirile intervenite in situatia acestora, lunar sau ori de céte ori
este nevoie si Inainteazd conducerii D.G.E.P. propuneri privind sanctionarea disciplinard a
politistilor;
m)identifica nevoile de pregatire, pe categorii de personal, in concordanti cu strategia de
utilizare a resurselor umane si stabileste prioritatile in scopul cresterii performantei
institutiei;
n)asigurd, impreund cu celelalte structuri ale institutiei, proiectarea si coordonarea aplicarii
politicilor si strategiilor de specializare a personalului §i propune misuri in scopul
indeplinirii standardelor de performanta cerute;
o)asigura aplicarea reglementirilor legale, in vigoare, cu privire la activitatea de pregatire
continud si reconversia profesionald, identifici nevoile de pregitire, pe categorii de
personal, in concordanti cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste prioritatile
in domeniu;
p)elaboreaza sinteze si alte materiale documentare necesare procesului de perfectionare a
pregatirii personalului;
q)asigurd aplicarea reglementdrilor in vigoare si a dispozitiillor D.G.E.P. cu privire la
activitatea de perfectionare a pregétirii profesionale a personalului; -
r)raspunde de completarea si evidenta dosarelor profesionale si a Registrelor electronice,
cu toate documentele cerute de lege, pentru tot personalul institutiei;
s)elaboreazd, in colaborare cu celelalte birouri si compartimente ale institutiei,
Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul Intern al institutiei;
t)raspunde de intocmirea documentatiei necesare, in vederea aprobarii de citre Consiliul
Judetean, a Organigramei, Statului de functii, Statului de personal i a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru Directia Judeteani de Evidenti a Persoanelor Teleorman;
u)intocmeste pontajul lunar, fisele fiscale pentru personalul institutiei, opereaza la timp
modificarile salariale §i asigurd intocmirea documentelor necesare privind drepturile
salariale ale personalului si tine evidenta contabild a acestora si a conturilor asimilate;
v)intocmeste si depune declaratiile lunare care decurg din calitatea de angajat si angajator
cétre institutiile cu atributii in acest domeniu;
w)asigura plata integrald si la timp a drepturilor bénesti ale personalului si propune mésuri,
potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor referitoare la
calcularea si plata acestora;
x)asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei din documentele rezultate
din activitatea de profil.
y)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
procedurilor de lucru.
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z)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

Sectiunea a VI-a
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art. 28. Atributii principale:
a)intocmeste, in colaborare cu directorul executiv, bugetul de venituri si cheltuieli pentru
activitdtile cu finantare de la bugetul Consiliului Judetean Teleorman, precum si pentru
activitdtile finantate din venituri proprii;
b)intocmegste cererile de credite si le nainteazd Serviciului Buget din cadrul Consiliului
Judetean Teleorman, urmirind permanent situatia utilizérii creditelor aprobate prin buget
si face propuneri de virdri de credite, in conditiile legii finantelor publice si le inainteazi,
cu aprobarea conducétoruilui institutiei, Serviciului Buget din cadrul Consiliului Judetean
Teleorman;
c)organizeazd si intocmeste contabilitatea generald bazatd pe principiul constatarii
drepturilor §i obligatiilor, asigurdnd efectuarea inregistrérii operatiunilor economico-
financiare pe baza principiilor contabilititii de angajamente, asigurind legalitatea
cheltuielilor creditelor bugetare;
d)verificd documentele justificative primite si intocmeste notele contabile pentru toate
operatiunile economico-financiare;
e)asigurd evidenta contabild a debitorilor, a imobilizirilor necorporale, imobilizirilor
corporale, imobilizarilor in curs si a imobilizarilor financiare;
f)asigurd evidenta contabild a materialelor si a obiectelor de inventar si a furnizorilor
g)asigurd evidenta contabild a datoriilor citre bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale
de stat, bugetul Fondului national unic de asiguréri sociale de sénétate si Bugetul general
consolidat (CAM), precum si evidenta contabild a finantérilor si a veniturilor;
h)asigurd, organizeaza si efectueazd operatiunile prevazute de lege privind evidenta
contabild a patrimoniului si a rezultatului patrimonial
i)completeazd Registrul inventar, conform prevederilor legale in vigoare si inregistreazi in
evidenta contabild rezultatele inventarierii, In baza Procesului-verbal de inventariere,
aprobat de directorul executiv, conform prevederilor legale
j)organizeazi evidenta sintetica si analiticd si Intocmeste balante de verificare lunare;
k)intocmeste situatiile financiare trimestriale §i anuale, precum si alte raportéri lunare si
trimestriale, conform prevederilor legale, precum si situatia privind executia cheltuielilor
bugetare angajate; _
l)asigurd organizarea si desfisurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale in vigoare;
m)urmireste periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a
celei financiare si asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard, potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii structurilor din cadrul institutiei, urmérind
utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;
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n)urméreste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii cétre alte persoane fizice si juridice si raporteazi lunar, situatia
privind executfia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia efectivelor si a realizérii
fondului de salarii pe elemente componente, la termenele stabilite;

o)organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta plitilor de casi, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

p)raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare,
de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobat,
precum si de prezentarea la termen a dérilor de seamé contabile asupra executiei bugetare
si a altor putétori de informatii; ,

q)analizeazd si avizeazd documentatia aferenté perfectdrii unor contracte prin care se
angajeaza patrimoniul institutiei, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
r)intocmeste documentatia specificd privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor, precum s§i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale ale institutiei;

s)indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integrititii patrimoniului si recuperarea
operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

t)asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, precum
si gestionarea, folosirea si evidenfa formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale;

u)aduce la cunostintd personalului, dispozitiile actelor normative in vigoare din domeniul
activitatii financiar-contabile;

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

w)efectueazi operatiile de incasiri si pliti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;
x)indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabili;

y)asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al institutiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil.

z)participd la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial prin intocmirea
Procedurilor de lucru;

aa)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

Sectiunea a VII-a
COMPARTIMENTUL TEHNIC

Art. 29. Compartimentul tehnic are urmatoarele atributii principale:
- a)conduce autoturismele din dotarea institutiei;
b)completeazi foaia zilnicd de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;
c)inainte de plecarea in cursa se asigurd ca are toate documentele necesare deplasarii si
verificad dacd autoturismul corespunde din punct de vedere tehnic;
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d)asigura reinnoirea politelor de asigurare obligatorie si de raspundere civild i facultativa
pentru autoturismul din dotare, precum si plata rovignetei, in termenul prevazut de
legislatia specificd in vigoare;

e)asigura efectuarea, la termen, a reviziei tehnice, ITP-ului, schimbului de ulei si filtre;
frespecta legislatia in vigoare privind circulatia pe drumurile publice;

g)isi Insugeste si respectd normele de protectie a muncii si PSI, precum si masurile de
aplicare a acestora;

h)organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activititii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia mésuri
pentru gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din dotare, cresterea eficientei
utilizarii acestora si inldturarea oricéror forme de risipa;

i)in baza imputernicirii, ridici de la D.G.E.P. materialele necesare de stare civila si evidenta
persoanelor necesare desfdsurdrii activititii, pe care le distribuie apoi la compartimentele
de stare civild din cadrul primériilor sau, dupd caz, serviciilor publice comunitare de
evidents a persoanelor;

j)intocmeste bonuri de consum pentru materialele achizitionate pe baza referatelor aprobate
de directorul institutiei; |

k)stabileste, necesarul de tehnici, investitii, reparatii, cheltuieli materiale si alte bunuri si
servicii necesare pentru intretinere si functionare, intocmind in acest sens documentele
legale necesare;

l)verifica mentinerea stiérii de curdtenie in institutie si ia masuri privind colectarea selectiva
a deseurilor.

m)indeplineste si alte atributii, stabilite prin dispozitie a directorului executiv;

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 30. (1) Atributiile directorului executiv si ale celorlalte functii de conducere si
executie ale institutiei sunt prevézute in fisele posturilor.

(2) In raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei, fisele
posturilor vor fi reactualizate/modificate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv al institutiei va fi reactualizatd de
presedintele consiliului judetean.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament se intocmesc figele posturilor
pentru toate functiile din serviciu.

Art. 31. Personalul institutiei este obligat sd cunoascd si sd aplice intocmai
prevederile prezentului Regulament, in partile ce-l1 privesc, iar nerespectarea acestuia
atrage raspunderea disciplinard, patrimoniald sau penald, dupa caz.

Art. 32. Structurile de specialitate din cadrul aparatului propriu al Consiliului
Judetean Teleorman asigurd Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Teleorman
sprijinul i asistenta necesare indeplinirii atributiilor ce i revin, ori de céte ori este necesar,
la solicitarea acesteia.
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Art. 33. Litigiile de orice naturd in care va fi implicata institutia, vor fi solutionate
de cétre instantele de judecatd competente material si teritorial.

Art. 34. Prezentul Regulament se completeaza cu dispozitiile actelor normative in
domeniu si cu dispozitiile aplicabile, cuprinse in Hotdrarile Consiliului Judetean
Teleorman.

Art. 35. Modificéarile si completarile prezentului Regulament se fac numai prin
Hotarére a Consiliului Judetean Teleorman, cu avizul obligatoriu si prealabil al D.G.E.P..

PRESEDINTE
ADRIAN IONUT GADEA

CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL AL JUDETULUI,
SILVIA OPRESCU





