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CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE

o bl e s e e e e e i e

Art. 1 — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este institutie publica de
interes judefean, cu personalitate juridica, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Briila si
aflatd in coordonarea gi controlul metodologic al Direcfier Generale pentru Evidenta Persoanelor,
in conditiile Ordonantei Guvernului nr, §4/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanclor, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Art, 2 - Serviciul Judefean de Evidenla a Persoanelor Bréila are sediul in municipiul
Briila, Bulevardul Alexandru Toan Cuza nr. 134.

Art, 3 — (1) Scopul Serviciului Judelean de Evidentda a Persoanelor Briila 11 constituie
exercitarea competenfelor previazute de lege in domeniul evideniei persoanelor, domiciliului,
regedintel si actelor de identitate, precum si in domeniul starii civile, in vederea aplicdrii unitare a
legislatiel si a metodologiilor, instructiunilor si procedurilor specifice.

(2) Activitatea Serviciului Judefean de Evidenfa a Persoanelor Briila se desfisoard in
interesul persoanei fizice §i al comunitatii, in sprijinul autoritdtilor si institutiilor publice, cu
respectarea principiului legalitafii, a drepturilor persoanelor §i a normelor privind protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 4 — Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila
se stabileste in condiliile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 si ale Hotaririi Guvernului nr.
2.104/2004, cu modificirile §i completérile ulterioare, prin hotdrdre a Consiliului Judetean Braila,
cu avizul Direcliel Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 5 — Serviciul Judefean de Eviden(d a Persoanelor Braila coordoneaxi si controleaza
metodologic, in limitele competentelor stabilite de lege, activitatea serviciilor publice comunitare
locale de eviden{d a persoanelor din judeful Braila si activitatea de stare civila desfasurata la
nivelul unitatilor administrativ-teritoriale din judel.

Art. 6 — (1) Serviciul Judetean de Eviden{a a Persoanclor Briila este condus de un sef
serviciu, funcfionar public de conducere, numit §i eliberat din funcfie in conditiile legii, cu
respectarea procedurilor g1 avizelor prevazule de legislatia specificd in domeniul evidenfei
persoanelor.

(2) Seful serviciului rdspunde pentru organizarea, conducerea si functionarea institutiei.
precum §1 pentru indeplinirea atributiilor previzute de lege, de prezentul regulament si de fisa
postului,

(3) Evaluarea performanielor profesionale individuale ale sefului Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor Bréila se realizeazi in condiliile previzute de Codul administrativ si de
actele normative aplicabile functiei publice.

Art. 7 — Pentru indeplinirea atribufiilor sale, Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor
Briiila coopereazi, in conditiile legii, cu Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, Consiliul
Judetean Briila, Institutia Prefectului — Judetul Braila, structurile Ministerului Afacerilor Interne,
serviciile publice comunitare locale de evidenia a persoanelor, autoritafile administratiei publice
locale, precum gi cu celelalte autorititi, institutii publice, persoane juridice si persoane fizice,
dupi caz, pentru realizarea atribufiilor din domeniul sau de competenta.




CAPITOLUL HI

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 8 — (1) Structura organizatoricd, statul de functii, numérul de posturi si Regulamentul
de organizare si functionare ale Serviciului Judefean de Evidentd a Persoanelor Braila se aproba
prin hotdrdre a Consiliului Judejean Briila, cu avizul Direcfiei Generale pentru Evidenia
Persoanelor, in conditiile legii.

(2) Structura organizatorica a Serviciului Judetean de Evidenia a Persoanelor Briila este
urmétoarea:

= Sef serviciu;

*  Compartimentul Regim Evidenta si Ghisen Unic;

»  Compartimentul Stare Civilii;

= Compartimentul Informaticd;

*  Compartimentul Resurse Umane, Salarizare §i Juridic-Confencios;

*  Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico-Materiali;
= Compartimentul Achizitii Publice

*  Compartimentul Relatii cu Publicul.

Art. 9 — Personalul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila este constituit,
potrivit statului de functii aprobat, din:

a) functionari publici;
b} personal contractual,

Art. 10 — Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz. a raporturilor de munci ale personalului Serviciului Judetean de Evidenta
a Persoanelor Braila se dispun de seful serviciului, in limitele competentelor stabilite de lege si cu
respectarea procedurilor legale aplicabile.

Art. 11 — In cadrul Serviciului Judetean de Evidenid a Persoanelor Briila se stabilesc
relatii de autoritate ierarhicé i functionald, de coordonare, control si cooperare, potrivit structurii
organizatorice, atribuiilor compartimentelor si fiselor de post.

Art. 12 — Relatiile de autoritale ierarhicd se stabilesc intre seful Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor Briila i personalul institugiei, precum si, dupd caz, intre persoancle
cirora le-au fost atribuite legal responsabilititi de coordonare si personalul implicat in activitatile
respective.

Art. 13 — Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila organizeaza si
exercitd activitatea de coordonare si control asupra structurilor i personalului din subordine si
poate desemna, in condifiile legii, salariali ai instituliei pentru participarea la activitali de
verificare, control, analizd sau alte activilati specifice.




CAPITOLUL 111
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SERVICIULUI JUDETEAN DE_EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

Art. 14 — Serviciul Judetean de Eviden|d a Persoanclor Briila are, in principal.

urmiitoarele atribufii:
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Coordoneazd i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor din judet;

Organizeaza, coordonearzd i controleazd metodologic, potrivit competenfelor legale,
activitatea de stare civila desfasuratd la nivelul judetului;

Utilizeazi, actualizeaza i valorificd Registrul National de Evidenta a Persoanelor, in
limitele competentelor si drepturilor de acces acordate;

Desfagoard activitdfile privind evidenta persoanelor, domiciliul, resedinta si actele de
identitate care intrd, potrivit legii, in competenta serviciului judetean;

Indeplineste atribuiile previzute de lege in domenijul Cirfii Electronice de Identitate si al
Carfii de Identitate Simple 5i coordoneazd metodologic activitdtile desfasurate n acest
domeniu la nivelul judetului;

Tndepiiimgtc atribufiile de stare civila stabilite prin Legea nr. 119/1996 si actele normative
de aplicare gi desfigoara operafiunile care intrd In competenfa sa prin Sistemul Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild — SIIEASC:

Asigurd indrumarea, instruirea si sprijinul de specialitate pentru serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor si pentru structurile de stare civila din judet
potrivit competentelor legale;

Efectueazi controale metodologice, stabilesie sau propune masuri pentru remedieren
deficienfelor constatate si urmdareste indeplinirea acestora;

Centralizeazd, verificd, analizeaza §i transmite datele, indicatorii. situatiile statistice,
informarile si rapoartele specifice activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila;
Furnizeazd §i comunica date si informatii din evidenfele pe care le gestioneazi, in
conditiile si limitele prevazute de lege;

Asigurd gestionarea, conservarea §i securitatea documentelor si evidentelor aflate in
responsabilitatea sa, potrivit legislatiei specifice si arhivistice;

Asigurd  aplicarea masurilor privind protectia datelor cu caracter personal,
confidentialitatea si securitatea informatiilor gestionate:

Geslioneaza resurscle materiale, financiare, umane si informatice necesare desfasurarii
activildlii proprii, potrivit legii;

Coopereazii cu Directia Generald pentru Evidenta Perscanelor, Consiliul Judetean Braila,
[nstitutia  Prefectului — Judetul Braila, structurile Ministerului  Afacerilor Interne,
autoritdile administrafiei publice locale si celelalte institutii competente:

Indeplineste celelalte atribulii stabilite prin acte normative, metodologii, instructiuni si
proceduri aplicabile domeniului sau de competenta.
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CAPITOLUL 1V

__ CONDUCEREA SERVICIULUI

Art, 15 - Conducerea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este asigurata
de seful serviciului.

Art. 16 — Seful Serviciului Judefean de Evidentd a Persoanelor Bréila are calitatea de
ordonator terfiar de credite si exercitd atributiile corespunzitoare acestei calititi., in conditiile
legin,

Art. 17 — In exercitarea atributiilor ce ii revin si pentru punerea in aplicare a prevederilor
legale, a hotararilor Consiliului Judetean Briila, precum si a instrucjiunilor, metodologiilor si
indrumérilor emise de autoritilile competente, seful Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor Braila emite dispozilii, in condifiile legii.

Art. 18 — (1) Selul Serviciului Judefean de Evidentd a Persoanelor Briila poate delega,
prin act administrativ, in conditiile legii, exercitarea unor atributii din competenta sa personalului
din cadrul stitutiel.

(2) Actul de delegare stabileste atributiile delegate, perscana cireia 11 sunt delegate,
limitele exercitirii acestora si, dupd caz, perioada pentru care se dispune delegarea,

(3) Nu pot i delegate atributiile pentru care legea prevede exercitarea exclusivi de
citre titularul functiei.

Art. 19 — Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila reprezinti institutia,
in limitele competentelor stabilite de lege, in raporturile cu Consiliul Judetean Braila, Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor, Institutia Prefectului — Judetul Braila, structurile
Ministerului Afacerilor Interne, autoritifile administratiel publice locale, celelalte autoritati si
institutii publice, precum si cu persoanele fizice si juridice, in conditiile legii.

Art. 20 — Setul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor indeplineste, in conditiile
legii. urmiatoarele atributii principale:

Organizeazd, indrumd si coordoneazd activitatea desfasuratdi la nivelul compartimentelor
din cadrul Serviciului Judefean de Evidenid a Persoanelor, in conformitate cu Regulamentul
de Organizare si Funclionare aprobat, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile previzute de lege;

Intocmeste proiectul bugetului propriu i contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe care
le supune aprobiérii Consiliului Judetean Braila;

Stabileste impreund cu coordonatorii compartimentelor din cadrul institutiei obiectivele
generale gi specifice pentru imbunitalirea aclivititii i monitorizeaza termenele si gradul de
realizare a acestora;

Verilicd si propune spre aprobare Consiliului Judefean Briila organigrama, statul de functii
precum si Regulamentul de Organizare $i Functionare al Serviciului Judetean de Evidenta a
Persoanelor in baza avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

Aprobi incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici pentry
desfagurarea in condilii de normalitate a activitilii curente a instituliei in limita
competenjelor acordate:

Numeste prin dispozitie persoanele responsabile din cadrul compartimentelor implicate in
electuarea operafiunilor pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare conform OMF nr. 1140/2025;
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Lifectueazd, pe baza propunerilor compartimentelor implicate, operajiuni specifice angajarii,
lichidirii si ordonantirii cheltuielilor bugetare conform OMI nr. 1140/2025. acorda
semndtura 1 mentiunea de ,, Bund de Platd” pe documentele corespunzitoare;

Organizeaza activitalea de control financiar preventiv la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor si rispunde pentru asigurarea unei bune pestiuni financiare,
asigurdndu-se cii masurile dispuse respectd principiile economiei, eficientei si eficacitatii
cheltuielilor;

Aprobd, lunar, trimestrial, anual, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli.
situatia efectivelor gi a realizirii fondului de salarii, pe elemente componente;

Face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteazi spre aprobare
Consiliului Judetean;

Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru personalul din
cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Intocmeste si actualizeazi lisele de post pentru personalul din subordine, conform structurii
organizatorice $i a Regulamentului de organizare si lunctionare, stabilind sarcini clar
formulate §i strins relationate cu obiectivele postului, astfel incdt si se realizeze o depling
concordantd intre confinutul sarcinilor $i confinutul obiectivelor postului;

Controleaza modul in care salariatii isi desfigoara activitatea pe baza planurilor de munci,
analizind periodic modul in care sunt indeplinite atributiile specifice, aplicind permanent
activitai pentru imbunatitirea muncii:

Urmdregte i controleazi ca lucrérile si propunerile salariatilor serviciului, sa indeplineasca
elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaboririi acestora;
Emite dispozifii obligatorii pentru functionarii din subordine, in aplicarea prevederilor
legale, precum si a ordinelor i instructiunilor:

Evalueaza dimensiunea fenomenului de coruptie in rindul functionarilor publici $i o4
personalului contractual din subordine;

Are atributii de control a activitatii salarfatilor din subordine cu privire la modul de
respectare a disciplinel muncii:

In conditiile legii §i a reglementirilor legale specifice, deleaga atribufii din competenta sa
personalului din subordine;

Evalueaza performaniele profesionale ale personalului direct subordonat;

Participd activ la dezvoltarea competenelor, cunostintelor si abilititilor personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanii la programele de formare/ perfectionare
profesionala;

Anual, asigurd planificarea si efectuarea concediilor de odihnd de ciitre personalul din
subordine;

Organizeaza, coordoneazd. conduce §i raspunde de desfisurarea in conditiile legii a
activitatii de investiii §i de inventariere a patrimoniului:

Analizeazd rapoartele de audit intern/financiar si ia masurile necesare in vederea
implementéarii recomandarilor/masurilor;

Aprobit §i asigura respectarea Regulamentului de Ordine Interioara a Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor;
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Asigurd achizitionarea necesarului de imprimate de stare civild s evidenta persoanelor,
pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor din judetul Briila:

Intocmeste i inainteazi catre presedintele Consiliului Judefean raportul anual de activitate
al Serviciului Judetean de Evidentid a Persoanelor;

Raspunde de respectarca si aplicarea hotardrilor Consiliului Judetean si dispozititlor
Presedintelui Consiliului Judetean, care privesc domeniul de activitate al serviciului;
Furnizeaza in scris, la termenele solicitate, documentele sau informatiile solicitate de catre
presedintele Consilinlui Judetean Braila;

Asigurd gestionarea eficientd §i eficace a bunurilor aparfindnd domeniului public si
domeniului privat al judetului Briila. aflate in administrarea Serviciului Judetean de
Ewvidentd a Persoanelor;

Asigurd dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial, respecta si
aplicd procedurile de management/contral intern conform prevederilor legale in vigoare;

Repartizeazi, urmareste, controleazi si semneaza luerarile personalului subordonat;
Asigurd comunicarea cu mass-media cu privire la aclivilatea institufiel conform
metodologiel stabilite de comunicare cu mass-media;

2

asigurdnd acordarea informatiilor necesare pentru solufionarea aspectelor semnalate in
condifiile cerute de lege;

Desfasoard activitdli de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente stabilit

Coordoneazd, indrumi i controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de pe raza judefului Braila privind eliberarea actelor de identitate, acordd asisten(a
juridicd eu privire la rezolvarea unor probleme apirute in derularea activitatii specifice pe
linie de evidenta persoanei;

Avigeazd cererile pentru eliberarea actelor de identitale si cererile pentru inscrierea
mentiunii de stabilire a regedintei, in conformitate cu prevederile legale;

Coordoneazi $i contreleazi modul de aplicare a dispozitiilor legale privind emiterea Crtii
Electronice de Identitate (CEI), respectiv utilizarea, in mod eficient, a aplicatiei de preluare
date pentru emiterea acesteia la nivelul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor si la
nivelul SPCLEP-urilor aflate in coordonare;

Indruma, coordoneazi §i controleazi metodologic intreaga activitate de stare civild a
judetului, efectueazi controale tematice si de fond, precum si verificari periodice privind
gestiunea certificatelor de stare civild la oficiile de stare civila de pe raza judejului;
Coordoneaz activitafi privind operationalizarea si funcfionalitatile Sistemului Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila (SIIEASC) si desfasoara actiuni de
coordonare a ofiferilor de stare civila de la nivelul judetului cu privire la modalitatea de
utilizare i functionare a aplicatiei programului SITIEASC;

Desfasoari activitili de repartizare a corespondentei ca urmare a notificarilor primite prin
Sistemul Informatic Integrat peniru Emiterea Actelor de Stare Civila (SIIEASC) catre
functionarii publici cu rol gi atribufii in acest sistem informatic in vederea solutiondrii.
conform dispozifiilor legale In materic de stare civila aflatd in vigoare, semneazi
corespondenta din sistem si o transmite electronic institutiilor solicitante;

Participd la convocéiri metodologice organizate de Directin Generala pentru Evidenta
Persoanelor, in wrma carora informeaza salariajii Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor despre aspectele discutate, pentru aplicarea unitard a legislagici specifice si a
radiogramelor transmise de Directia Generald de Evidentd a Persoanelor;
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Efectueazi controale din oficiu sau la sesizarea persoanelor fizice g1 juridice, la serviciile
comunitare locale de pe raza judetului Braila, verificAnd modul de actualizare, utilizare i
valorificare a datelor din Registrul National de Evidenta Persoanelor;

Analizeazd propunerile, cererile 5i sesizirile formulate de salariati pe linie de evidenia
persoanelor si de stare civila, luind in caleul pe cele referitoare la perfectionarea
activitafilor specifice ori la activitatea compartimentului si ia masurile ce se impun, potrivit
competentei;

Organizeazd si participd la diverse instruiri cu cadrele de ordine publica din cadrul
Inspectoratului de Politie Judetean Braila;

Asigurd, prin institujia pe care o coordoneaza, valorificarea operativa si corectd a datelor
din Registrul National de Evidenta a Persoanelor, solicitate de citre organele ori institutiile
statulul sau de cdtre cetdteni, potrivit prevederilor legale;

Analizeazd, centralizeazd si transmite Direcfiei Generale de Evidenjd a Persoanelor.
situatiile statistice si rapoartele de analiza, referitoare la principalele activitili desfasurate in
domeniul evidenlei persoanclor gi starii civile de citre serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor si a primériilor de pe raza de competentd, in conformitate cu
instructiumle aflate in vigoare;

Are drept de acces de ,operare” la utilizarea Sistemului National Informatic de Evidenta a
Populatiei; '

Are atribufii specifice funclionarului de securitate, previzute in Hotdrirea Guvernului
nr.585/2002-pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate
in Romania;

Colaboreaza, potrivit prevederilor legale, cu personalul din cadrul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, din cadrul Consiliului Judetean. a Ministerului Afacerilor Interne
(MAT) i unititile de politie, institutiile din Ministerul Justitiei si MApN,; Ministerul
Finanfelor Publice si ANAF, Direcfiile de asisten|d sociald si protectie a copilului
(DGASPC), Directia de Sandtate Publicd, unititile sanitare si institufiile de ocrotire, cu
primariile de pe raza judetului sau din fard pentru realizarea fluxului necesar tinerii in
actualitate a actelor de evidenta persoanelor si stare civili si valorificarea acestora in interes
operativ;

Raspunde de activitatea serviciului, peniru indeplinirea sarcinilor ce ii revin din aplicarea
legislatiei specilice, a radiogramelor, a ordinelor in vigoare, in conformitate cu nevoile
aperalive ale serviciului si ale Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecfia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor Braila;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd principiile si normele
de conduith profesionald cuprinse In Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici §i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

Respecta prevederile Legii nr.319/2006 a securitdfii si sindtafii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de apiarare impotriva incendiilor,




CAPITOLUL V
o ATRIBUTHLE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE

SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

Sectiunea |

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA $I GHISEU UNIC

Art. 21 — Compartimentu!l Regim  Evidentd si Ghisen Unic are urmatoarele atribugii

principale;

Organizeazd si desfasoard activititi de indrumare $1 control metodologic al activitaiii
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din jude} privind evidenta
persoanclor, domiciliul, resedinta, solulionarea cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate si a celorlalte documente previzule de lege, in vederea apliciirii unitare a
legislatiei, metodologiilor si procedurilor specifice.

Planifica si efectueaza controalele metodologice la serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor, intocmeste documentele aferente, consemneazi deficientele
constatate, stabileste sau propune, dupa caz, mésuri si termene pentru remedierea acestora
si urméreste modul de indeplinire a masurilor stabilite.

Monitorizeazd activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor,
mentine legitura cu structurile gi persoanele responsabile din cadrul acestora, analizeazi
modul de indeplinire a atribujiilor si formuleazd propuneri pentru imbunititirea si
eficientizarea activitafii in domeniul evidentei persoanelor.

Efectueazd, in limitele competentelor si ale drepturilor de acces acordate, verificari,
actualiziri si celelalte operatiuni specifice in Registrul National de Evidentd a Persoanelor
(RNEP) si in sistemele informatice utilizate in activitatea de evidenld a persoanelor, potrivit
legislatiel, procedurilor si fluxurilor de lueru aplicabile,

Monitorizeazi calitatea, corectitudinea, coerenfa si consistenta datelor cu care este
actualizal RNEP de citre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
verificd neconcordantele 5i cazurile de actualizare necorespunzitoare si dispune sau
propune, dupd caz, masurile necesare pentru remedierea acestora, potrivit competentelor.
Desfasoard, potrivit competentelor legale, activititile privind primirea. verificarea,
solufionares cererilor si eliberarea actelor de identitate si a documentelor privind domiciliul
si resedinfa, pentru testarea si urmirirea funcliondrii aplicatiilor informatice ori pentru
solutionarea cazurilor deosebite care impun celeritatea eliberdrii, in situatiile si conditiile
previzute de lege (dispozifiile art. 1, alin (2) din OG nr. 84/2001 privind infiinarea.
organizarea g funcfionarea serviciilor publice comunitare de evidenid a persoanelor
coroborate cu dispozifiile art. 14*1 din QUG nr, 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si aclele de identitate ale cetafenilor roméni si ale art, 82, alin.(1 ) din Anexa nr. 1
la HG nr, 295/2021 privind Normele Metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor OUG
nr. 97/2005).

Desfagoard activitafile specifice privind rebuturile identilicate la nivelul spelep-urilor
datorate actualizirii necorespunzitoare a datelor in RNEP de catre operator. conform
dispozitiilor Direcfiei Generale de Evidenta a Persoanclor.
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Primeste si solutioneazi, potrivit competentei, cererile pentru eliberarea certificatelor care
atestd domiciliul Tnregistrat in RNEP si, dupd caz, a formularelor standard multilingve
aferente, in vederea valorificarii de ciitre cetifenii roméni a unor drepturi in striindtate, in
conditiile legislatiei aplicabile.

Efectueaza demersurile si operatiunile necesare pentru solutionarea cererilor privind
cliberarea actelor de identitate depuse la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale
Romdniet in strdindtate 5i primite spre rezolvare prin intermediul Directiei Generale de
Evidenjd a persoanelor, potrivit competentelor si circuitelor stabilite prin legislatia si
procedurile aplicabile.

Efectueaza, potrivit competentelor legale, operatiunile privind cetdjenii roméni cu
domiciliul in strainitate (CRDS), inclusiv verificarea §i aclualizarea RNEP pe baza
comunicarilor autoritafilor competente (Direcfia Generald de Pagapoarte), precum si
operajiunile referitoare la actele de identitate recuperate si transmise in conditiile legii,
Verificd si solutioneazd, in limitele competenfelor legale, situatiile privind codurile
numerice personale atribuite sau inscrise eronat §i electueazi ori solicitd efectuarea
operatiunilor necesare pentru clarificarea acestora, potrivit procedurilor aplicabile,
Utilizeaza, actualizeazd, valorifica RNEP si furnizeaza date cu caracter personal
persoanelor fizice §i juridice, precum si autoritafilor si institutiilor publice indreptatite. in
conditiile legii, cu respectarea scopului solicitirii, a competenfelor institutiei si a cerintelor
privind protecfia persoanelor cu privier la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Efectueazd, potrivit competentelor si drepturilor de acces acordate, verificiri in RNEP si in
celelalte evidenfe informatizate sau manuale utilizate in domeniul evidentei persoanelor, in
vederea identificarii persoanelor, clarificarii situatiei acestora si solutionarii solicitarilor
lormulate de autoritafile competente, in cazurile si conditiile prevazute de lege,
Monitorizeazil §i verificd. in cadrul activitatilor de indrumare si control, situatiile privind
producerea sau eliberarea actelor de identitate ca urmare a declindrii unei identitili false,
precum si cazurile sau suspiciunile de falsificare ori contrafacere a documentelor, propune
misuri preventive $i sesizeaza autorititile competente, dupi caz.

Colaboreazd cu Direcfia Generald pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, structurile Ministerului Afacerilor Interne.
Directia Generald de Pasapoarte, unititile de polifie i cu celelalte autoritafi si instituyii
publice competente, pentru realizarea atribufiilor comune si solufionarea situatiilor
specifice domeniului evidentei persoanelor.

Colaboreazé cu unititile de politie, unitatile sanitare, serviciile si instituiile de asistenta si
protecfie sociald si cu celelalte autoritafi competente pentru identificarea persoanelor cu
identitatc necunoscutd, clarificarea situatiel acestora si punerea in legalitate a persoanelor
fird acte de identitate, in conditiile legii.

Organizeaza §i desfasoard activitdfi de instruire, indrumare, consiliere si sprijin de
specialitate  pentru  personalul serviciilor publice comunitare locale de evidentda a
persoanelor din jude} §i realizeazi, potrivit competenfelor si procedurilor aplicabile,
evaluarea cunostinjelor necesare acordirii sau exercitirii drepturilor de acces si operare in
sistemele informatice specifice.

Asigurdl indrumarea privind organizarea, utilizarea, conservarea si pestionarea evidentelor
manuale specifice domeniului evidentei persoanelor, in conditiile legislagiei, instructiunilor
s1 procedurilor aplicabile,

Centralizeazd, verificd, analizeaza §i transmite, potrivil reglementarilor si solicitarilor
institutionale, datele §i indicatorii privind activitatea de evidentd a persoanelor desfasurati
la nivelul judejului si intoemeste situatii statistice, sinteze, informari, analize si rapoarte,
inclusiv cu privire la activitdtile si masurile tematice stabilite de autoritatile competente,
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Solutioneaza, in limitele competenlel si in lermenele prevazute de lege, cererile, petitiile,
sesizirile, solicitarile de informatii si celelalle lucrari repartizate in domeniul evidentei
perscanclor, inclusiv prin formularea de puncte de vedere si rispunsuri de specialitate.
Constatd contraveniiile i aplicd sanctiunile in domeniul evidenjei persoanelor, prin
personalul competent si in cazurile si conditiile prevazute de lege.

Urmireste modificarile legislative, procedurale si functionale in materia evidentei
persoanelor si contribuie la elaborarea, revizuirea si actualizarea procedurilor documentate
si a practicilor de lucru din domeniul de competenta. inclusiv in ceea ce priveste utilizarea
solutitlor informatice si a tehnologiilor digitale specifice activitdfii, cu respectarea cerintelor
legale aplicabile.

Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile Compartimentului Regim Evidenta si Ghiseu
Lnic, in concordanta cu modificérile legislative, asipurdnd integrarea acestora in sistemul
de control mtern managerial al institutiei cat s alte documente privind implementarea si
dezvoltarea standardelor de control intern managerial.

Respectd si aplicd méasurile dispuse pentru asigurarea protectiei datelor cu caracter personal
si a conlidenfialitatii datelor, informatiilor si documentelor gestionate in domeniul evidentei
persoanelor, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679, a legislatiei nationale
aplicabile si a procedurilor interne aprobate; aplicd, dupd caz si in limitele atributiilor,
masurile stabilite pentru protecfia informatiilor clasificate.

Constituie  si gestioneazd fondul arhivistic neoperativ rezultat  din  aclivitatea
compartimentulul, potrivit legislatiel arhivistice st procedurilor interne aplicabile,

Respecta prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor [izice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare 51 Funclionare al Serviciului Judefean
de Evidentd a Persoanelor Briila;

Respectdl prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respecta principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduiti eticd si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judejean de
Evidentd a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr. 3192006 a securitdfii si sanatatii in munca si a Legii nr.
307/2006 de aparare impotriva incendiilor.

Sectiunea 11

" COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art. 22 = Compartimentul Stare Civila are urmitoavele atribufii principale:

Organizeazi g1 desligoard activitali de indrumare s control metodologic al activititii de
stare civila desfasurate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
de structurile de stare civila din cadrul primériilor unititilor administrativ-teritoriale din
judet in care nu funclioneazd asemenea servicii, potrivit competentelor legale.

Verificd, in cadrul activitatilor de control, respectarea legislatiei si a procedurilor aplicabile
in materia stirii civile, inclusiv modul de efectuare a operatiunilor in Sistemul Informatic
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Integral pentru Emiterea Actelor de Stare Civila (SIIEASC), si dispune sau propune, dupi
caz, masuri pentru remedierea deficientelor constatate,

Urmaregte indeplinirea masurilor stabilite prin actele de control si verifici remedierea
deficienjelor i erorilor constatate.

Participd, prin reprezentant desemnat, la predarea-preluarca documentelor si gestiunii de
stare civild de catre ofiterii de stare civil, in conditiile legii,

Analizeaza, potrivit competentei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild ale cetiijenilor roméni,
eliberate de autoritd(i straine, §i efectueaza verificirile si operatiunile de avizare care intri
In competenta serviciului.

Analizeaza dosarele electronice care cuprind documentele primare privind inregistrarea
tardivii a nagterii §i celelalte situalii de inregistrare a faptelor de stare civild pentru care
legea stabileste competente la nivel judefean i efectueazd verificarile §i operatiunile de
verificare sau avizare previzute de lege.

Analizeazi, potrivil competenfei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe acestea si
efectueazi operafiunile de verificare si avizare care intrdi in competenta serviciului.
Analizeaza, potrivit competentei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite in statutul civil
al cetdfenilor romdni, produse in strainatate, si efectueazi operatiunile de verificare s
avizare care inlrd in competenta serviciului.

Analizeazd cererile gi documentatiile privind schimbarea numeluni pe cale administrativa,
verifica indeplinirea condifiilor previzute de lege si, dupa analizarea temeiniciei cererii i,
dupd caz, a opozitiilor formulate, propune motivat presedintelui consiliului judefean
emiterea dispoziici de admitere sau de respingere a cereril, in conditiile Legii nr. 119/1996,
republicatd, cu modificrile si completirile ulterioare.

Efectueazd, in limitele competentelor si ale drepturilor de acces acordate, verificirile
necesare in SHEASC, in Registrul naional de evidentd a persoanelor (RNEP) si, dupd caz,
in celelalte evidente informatice previzute de cadrul normativ aplicabil.

Valideaza i efectueazi in SIIEASC operatiunile de stare civild care intrd in competenta
personalului cu atributii de stare civila din cadrul SJIEP. cu respectarea  [luxurilor,
drepturilor de acces si procedurilor legal stabilite,

Verifica in SITEASC. in cadrul competentelor de indrumare si control, modul de generare,
atribuire i inscriere a codului numeric personal §i sesizeazi sau propune misurile necesare
pentru corectarea situaliilor neconforme, potrivit legii.

Verificd in cadrul activititilor de control modul de intocmire, eliberare sl gestionare a
certificatelor de stare civild, extraselor multilingve ale actelor de stare civila, certificatelor
de divort i a celorlalte documente de stare civila prevazute de lege, inclusiv operatiunile
efectuate in SIIEASC.

Centralizeaz, verifica si raporteaza datele si indicatorii privind activitatea de stare civild la
nivelul judetului si intocmeste situafii statistice, sinteze, informari si analize, potrivil
reglementérilor aplicabile si solicitarilor institutionale,

Intoemegte §i transmite serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si
structurilor de stare civila din cadrul primériilor competenie informari. circulare. indrumari
§t maleriale metodologice in domeniul starii civile si solicita, atunci cdnd este necesar,
puncte de vedere de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor pentru solutionareca
unitard a situatiilor care necesita clarificdri de specialitate.

Asigurd, potrivit competentelor legale, formarea inifiald si atestarea personalului nou-
incadrat in domeniul starii civile, precum si a functionarilor publici cirora le sunt delegate,
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prin dispozitia primarului, atribufii de stare civila. potrivit procedurilor si competenielor
stabilite prin legislatia aplicabila.

Asigurd consiliere de specialitate pentru solutionarea spefelor sesizate de catre ofiterii de
stare civila din teritoriu, in limitele competenielor legale.

Organizeaza gi desligoara activitifi de asistare in utilizarea SHEASC, prin solutiile de
comunicare gi colaborare aprobate la nivel institufional, precum si activitati de indrumare,
consiliere §1 sprijin de specialilate pentru ofiterii de stare civild si personalul din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor si al primdriilor din judet, in
vederea aplicirii unitare a legislaliel, metodologiilor si procedurilor in materia starii civile.
Participd la activitali de instruire si perfectionare profesionald in domeniul starii civile si al
utilizarii SHEASC, inclusiv la nivel national, in limitele competentelor stabilite de
instituie, §i intoemeste documentele aferente participarii la aceste activita,

Solufioneazi, in limitele competentei §i in termenele previzute de lege, cererile, petitiile,
corespondenta si celelalte lueriiri repartizate in domeniul stérii civile.

Colaboreaza cu Direcfia Generald pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare locale de eviden{d a persoanelor, primdriile si celelalte autoritafi si institutii
publice competente pentru solutionarea lucrdrilor si sitvatiilor din domeniul stirii civile.
Comunicd si transmite, in condifiile legii, date, informatii si documente de stare civila
autoritafilor §i institutiilor publice indreptitite, cu respectarea competentelor, conditiilor de
acces §1 a normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

Aplicd, in activitatea de stare civild, dispozitiile actelor Uniunii Europene, ale conveniiilor
si tratatelor internafionale la care Romdénia este parte, inclusiv, dupd caz prevederile
Regulamentului (UE) 2016/1191 privind documentele oficiale si formularele standard
multilingve.

Urmireste modificarile legislative, procedurale si functionale in materia stirii civile 5i
contribuie la elaborarea, revizuirea si actualizarea procedurilor documentate si a practicilor
de lucru din domeniul de competentd, inclusiv in ceea ce priveste utilizarea si aplicarea
solufiilor informatice §i a tehnologiilor digitale specifice activitatii de stare civild, cu
respectarea cerintelor legale aplicabile,

Constatd si aplicd sanctiunile contraventionale in domeniul actelor de stare civili. in
condifiile legii, prin persoanele imputernicite prin dispozifia presedintelui consiliului
Judefean, precum §i prin persoanele imputernicite din cadrul serviciului public comunitar de
eviden{d a persoanelor, si indeplineste celelalte atribulii specifice domeniului starii civile
stabilite prin actele normative aplicabile sau dispuse legal de conducerea instituici.
Dispune si urmareste, potrivit competenielor serviciului, masurile privind conservarea si
securitatea documentelor de stare civild, inclusiv a registrelor, a exemplarelor 11 sl a
documentelor electronice, precum si gestionarea documentelor aflate in responsabilitatea
structuril, cu respectarea legislatiei arhivistice si a normelor aplicabile,

In colaborare cu funciionarul responsabil cu aprovizionarea tehnico-materiali, asigura,
potrivit competentelor legale, distribuirea catre serviciile publice comunitare locale de
evidenid a persoanelor si primiriile unititilor administrativ-teritoriale din judet in care nu
[unclioneazid asemenea servicii a registrelor si certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civila §i a cernelii speciale, potrivit dispozitiilor legale Cil
procedurilor aplicabile.

Elaboreazd, actualizeaza si aplicd procedurile Compartimentului  Stare Civild, in
concordantd cu modificdrile legislative, asigurind integrarca acestora in sistemul de control
intern managerial al institutiei cét si alte documente privind implementarea si dezvoltarea
standardelor de control intern managerial.

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste
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prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenyi a Persoanelor Briila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
funcfionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judelean de
Evidentd a Persoanelor;

Respectd prevederile Legil nr. 319/2006 a securitafii si sinditdfii in munci si a Legii nr.
307/2006 de aparare impotriva incendiilor.

Sectiunea 111

_ COMPARTIMENTUL INFORMATICA -

Meonitorizeazd, n limita competenfelor si a drepturilor de acces acordate, calitatea, coerenta
si consistenta datelor din Registrul National de Evidentd a Persoanelor si din celelalte
sisteme informatice aflate in responsabililate §i semnaleaza structurilor competente
neconcordaniele constatate

Asigurd suportul tehnic pentru utilizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild (SHHEASC), a sistemelor informatice aferente Carfii Electronice de
[dentitate (CEI) i Cartii de Identitate Simple (CIS), precum si a celorlalie aplicatii
informatice utilizate in cadrul institujiei si, potrivit competentelor institutiei, la nivelul
judetului,

Administreazi, configureazi, monitorizeazd §i intretine infrastructura informaticd si de
comunicatii aflati in responsabilitatea institutiei, inclusiv refeaua locald, conexiunile
Virtual Private Network (VPN), serverele, staliile de lueru si echipamentele de comunicatii,
identifica §i remediazd incidentele tehnice in limita competenielor proprii si sesizeazi
structurile competente sau furnizorii abilitafi pentru disfunctionalitifile care depisesc aceste
competente.

Administreazi, potrivit competentelor si drepturilor acordate, conturile si drepturile de
acces la sistemele gi aplicatiile informatice si aplicd misurile tehnice stabilite pentru
protejarea credentialelor si a mecanismelor de autentificare.

Asigurd instalarea, configurarea, actualizarea si intrelinerea sistemelor de operare,
aplicafiilor si echipamentelor informatice si executd activitatile de mentenan{d preventiva si
corectiva allate in competenta.

Tine evidenfa tehnicd a echipamentelor, aplicatiilor, licentelor, componentelor si
materialelor informatice §i formuleaza propuneri privind necesarul de produse, echipamente
51 servieil informatice,

Participd, din punct de vedere tehnic, la prelucrarea si furnizarea datelor din sistemele
informatice catre destinatarii autorizali, numai in conditiile legii si in baza solicitarilor
aprobate potrivit competentelor institufionale.

Aplicd masurile tehnice §i organizatorice stabilite la nivel institutional pentru asigurarea
securitafii preluerdrii datelor cu caracter personal si pentru protejarea confidentialitatii
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informatiilor gestionate prin sistemele informatice aflate in aria sa de responsabilitate, in
functie de riscurile identificate si de cerintele legale aplicabile.

Asigurd, in domeniul siu de competentd, confidentialitatea, integritatea, disponibilitatea si
rezilienja sistemelor informatice si, dupa caz, restaurarea disponibilitatii si accesului la date
in cazul incidentelor de naturd fizicd sau tehnic,

Colaboreaza cu structurile informatice competente ale Directiel Generale pentru Eviden|a
Persoanelor/Ministerului - Afacerilor Interne, Serviciului de Telecomunicatii Speciale,
Consiliului Judetean Briila si, dupa caz, ale altor autoritdti si institutii publice, pentru
asigurarea conectivitifii, interoperabilitatii, schimbului securizat de date si functionarii
sistemelor informatice, in limitele competentelor institutiei.

Asigurd administrarea tehnicd, mentenanta si actualizarea site-ului institutiei si realizeaza
b

publicarea informatiilor furnizate de compartimentele de specialitate si aprobate potrivit

circuitului intern stabilit.

Administreazi tehnic i utilizeazd, potrivit competentelor acordate, serviciile si conturile
institufionale de coresponden|a electronicd si asipurd functionarea acestora in conditiile
stabilite la nivel institutional.

Urmiregte, din punct de wvedere tchnic, indeplinirea obligafiilor contractuale privind
echipamentele, aplicatiile, comunicatiile si serviciile informatice si sesizeaza structurilor
competente neconformititile constatate.

Desfisoara activitali de studiu si documentare tehnicd si participa la elaborarea.
actualizarea §i implementarea strategiel si planurilor de informatizare si transformare
digitalii ale institutiei, formuland propuneri privind modernizarea, optimizarea, securizarca
s1 dezvoltarea infrastructurii, sistemelor si serviciilor informatice, in raport cu necesitaile
institutionale si evolutiile tehnologice.

Centralizeazi indicatorii specifici activitafii informatice si intoemeste situatii, sinteze.
analize, informéri $i rapoarte privind infrastructura, sistemele si serviciile informatice aflate
in responsabilitate.

Elaboreazd, actualizeazd si aplicd procedurile aferente Compartimentului Informatici
precum §i a masurilor §i regulilor privind securitatea informatiei, in domeniul propriu de
activitale, in concordan{d cu modificarile legislative, asigurind integrarea acestora in
sistemul de control intern managerial al institufiei cdt si alte documente privind
implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial.

Constituie  si  pestioneazi fondul arhivistic neoperativ  rezultat din  activitatea
compartimentului, potrivit legislaliei arhivistice si procedurilor interne aplicabile.

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenia a Persoanelor Briila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioarii; respectd principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanclor;

Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securititii si sandtatii in munca si a Legii nr.
307/2006 de aparare impotriva incendiilor,




Sectiunea IV

| COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE §I JURIDIC-CONTENCIOS

Art. 24 — Pentru activitdfi cu specific de  Reswrse Umane, Salarizare sunt previzule

urmitoarele airibufii principale:
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Asigurd implementarea managementului functiei publice si al functiei contractuale, in
conformitate cu prevederile legale specifice, la nivelul Serviciului Judetean de Evidenia a
Persoanelor;

Asigurd activitafile si intocmeste documentatia, conform prevederilor legale, pentru
organizarea concursurilor in vederea ocupdarii posturilor vacante previizute in statul de
functii al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Intocmegte  documentalia necesardi penlru  organizarea promovirii in  grad/treapta
profesionald a functionarilor publici si a persenalului contractual respectind prevederile
legale din domeniu;

Intocmegle  documentele privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de muned (pe perioada nedeterminati si
determinatd), conform legislatiei functiei publice si personalului contractual, pentru
personalul institutiei;

Intocmeste, completeazd §i gestioneazd dosarcle prolesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor:
Colaboreaza cu Agenfia Nationald a Functionarilor Publici in urmitoarele domenii:
utilizarea  sistemelor informatice: managementul carierei  functionarilor publici s
organizarea concursurilor; monitorizare. raportare, consultan{a juridici si metodologica;
formare profesionala si perfectionare;

Intocmeste, completeazd 51 gestioneaza Registrul general de evidentd a salariatilor —
REGES-ONLINE, in conformitate cu prevederile HG nr. 295/2025;

Realizeazi activitdfile necesare pentru programarea si participarea personalului institutiei la
cursurile de perfectionare profesionali in concordan{i cu Planul anual de perfectionare
prolesionali;

Ilaboreazd, conform prevederilor legale, documentatia necesara pentru inifierea proiectelor
de hotaréri privind modilicarea organigramei i a statului de [unctii ale Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor si le supune spre aprobare Consiliului Judetean Briila;

Asigurd aplicarca corectd a elementelor sistemului de salarizare pentru personalul
institutiei, in concordantd cu structura organizatorica, i participa la intocmirea proiectelor
de dispozifii specilice activitalii compartimentului;
Acorda sprijin pentru elaborarea i actualizarea fiselor de post, in functic de noile atributii
rezultate din modificérile legislative specifice domeniului de activitate al institutiei;
Organizeaza activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare anuala a performanielor
profesionale individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
instituliei §i urméreste valorificarea acestora in activitatea de promovare in funclii si grade
profesionale;
Asigurdi consilierea eticd la nivelul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor.
implementeaza procedurile disciplinare releritoare la respectarea normelor de conduita de
citre funcfionarii publici §i monitorizeazi respeclarea acestor norme:
Asigurd implementarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind declaratiile de avere si de
interese In cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;
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Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor;

Elaboreaza, impreund cu conducerea institutiei, Regulamentul de Ordine Interivari si Codul
de conduitd etica $1 de integritate si raspunde de aplicarea acestora;

Completeaza situatia lunard privind prezenta zilnica a salariatilor, pe baza semnaturilor din
condica de prezentd si a documentelor justificative pentru absentele motivate concedii de
odihnd, concedii medicale, delegatii, ete.), efectuind inchiderea pe ore efectiv lucrate la
sfiarsitul lunii;

Tine evidenta pentru determinarea deducerilor personale la impozitul pe veniturile din
salarii pentru salarialii serviciului;

Intocmegte statele de platd pentru salarii $i alte drepturi salariale ale personalului institugiei;
Intoemegte declarajia D112 cu privire la obligatiile de platd a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit §i evidenta nominald a persoanelor asiguraie si o transmite electronic
prin portalul E-Guvernare / ANAF;

Colaboreazid cu compartimentul Financiar-Contabil pentru fundamentarea necesarului de
cheltuieli de personal previzute in buget;

Asigurd, potrivit prevederilor legale, eliberarea adeverintelor §i a altor altor documente prin
care se atestd anumite situafii ce rezultd din evidentele definute in cadrul compartimentului;
Asigurd, potrivil reglementirilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna. de studii. fara
platd, a invoirilor $i monitorizeaza respectarea planificirii electuidrii zilelor de concediu de
odihnd intocmita la inceputul anului calendaristic;

Intocmeste §1 transmite pe portalul e-guvernarero declaratia L1353 - formular aferent
procedurii de transmitere a datelor privind veniturile salariale pentru personalul platit din
fonduri publice, conform Ordinului MMIS nr.2169/2018;

Elaboreazd s actualizeazd proceduri privind desfasurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial;

Susline activitatea comisiei de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si
pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

Transmite catre Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici, cu respectarea termenelor
legale, date cu privire la comisia paritard si consilierea etica;

Asigurd constituirea fondului arhivistic curent al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter persenal si privind libera circulajie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelar);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Funclionare al Serviciului Judetean
de Evidenti a Persoanelor Braila;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioarii; respectd principiile si normele
de conduitd profesionala cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

Respecta prevederile Legii nr.319/2000 a securitatii §i sindtafii in muncad si a Legii
nr.307/2006 de apirare impotriva incendiilor.
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Art, 25 — Pentru activitdii cu specilic de Juridic-Contencios sunt previazute urmatoarele

Asigurd consultanta juridicd de specialitale pentru conducerea institugiei si pentru
compartimentele acesteia, la solicitare, cu privire la inlerpretarea si aplicarea actelor
normative incidente activitafii Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Braila;

Apiira drepturile si interesele legitime ale Serviciului Judefean de Evidenta a Persoanelor
Bréila in raporturile cu autoritafile si institutiile publice, cu persoanele juridice de drept
public sau privat §i cu persoanele fizice, in limitele competentelor stabilite de lege:

Reprezintd institulia, in baza mandatului legal sau a imputernicirii acordate, in fala
instantelor judecatoresti de toate gradele, a organelor cu activitate jurisdiclionald, a
organelor de executare silitd, precum si in fata altor autoritdti si institufii publice, in cauzele
in care Serviciul Judejean de Evidenli a Persoanelor Briila este parte ori are un inleres
lepitim;

Redacteazii cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, raspunsuri la intdmpindri, cereri
reconventionale, note gi concluzii scrise, cereri privind administrarea probelor, cii de atac si
orice alte acte de procedurd necesare apararii intereselor institutiei;

Analizeazi hotdririle judecatoresti pronuntate in cauzele institutiei si formuleaza propuneri
motivate privind exercitarea sau, dupd caz, neexercitarea cailor de atac, precum si masurile
necesare pentru punerea in executare a hotarérilor definitive;

Verificd §i avizeazd pentru legalitate, in limitele competentei profesionale, proiectele de
dispozilii §i celelalte acte administrative ori acte cu caracter juridic emise sau incheiate la
nivelul institutiei, atunci cind acestea sunt supuse avizirii juridice;

Fermuleazi, in cazul in care un proiect de act supus avizirii nu respectd prevederile legale,
observalii motivate sau, dupd caz, un punct de vedere/raport de neavizare, cu indicarea
neconcordanielor constatate si a dispozitiilor legale incidente;

Intocmeste ori participa la intoemirea proiectelor de regulamente, dispozitii, proceduri,
instructiuni, protocoale §i alte acte cu caracter intern, sub aspectul conformitatii juridice si
al respectirii normelor de tehnici legislativi aplicabile:

Acord sprijin juridic compartimentelor de specialitate la elaborarea rapoartelor, referatelor
$i documentatiilor care fundamenteaza proiecte de hotdrdri ale Consiliului Judetean Briila
referitoare la organizarea, funcionarea sau activitatea Serviciului Judefean de Evidentd a
Persoanelor Braila;

Verificd si avizeazd, sub aspectul legalititii, contractele, acordurile, conventiile,
protocoalele, actele aditionale si celelalte acte juridice in care institulia este parte si care ii
sunt transmise spre avizare;

Participa, la solicitarca conducerii sau a compartimentului de specialitate, la negocierea
clauzelor contractuale si formuleazi observafii juridice privind drepturile. obligatiile,
raspunderea, termenele, garantiile, incetarea si solutionarea diferendelor:

Acordd  asistend juridica in maleria achizitiilor publice. in  limitele atributiilor
compartimentului juridic, prin verificarea aspectelor de legalitate ale proicctelor de contract
si ale documentelor pentru care legislatia sau procedurile interne prevad aviz juridic;
Acordd consultantd juridicd in materia raporturilor de serviciu si de munci, a raspunderii
disciplinare, a incompatibilitatilor si conflictelor de interese, la solicitarea conducerii sau a
compartimentului de resurse umane:

Urmaregte legislajia si jurisprudenta relevantd pentru activilatea serviciilor publice
comunitare de eviden{d a persoanelor, cu privire la aplicarea lepislatiei specifice de
evidenfa persoanelor, actele de identitate, starea civild si schimbarea pe cale administrativa
a numelor persoanelor fizice i acorda puncie de vedere juridice structurilor de specialitate;
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Analizeazdi, din punct de vedere juridic, sesizirile, petifiile, reclamatiile si cererile
repartizate compartimentului 1 intocmegte ort contribuie la intoemirea raspunsurilor, cu
respectarea competentelor si termenelor legale;

Acorda sprijin de specialitate pentru aplicarea legislagiei privind liberul acces la informatiile
de interes public si transparenta decizionald, in cazurile in care solicitarile ridica probleme
de interpretare juridicd sau privese excepliile de la accesul liber;

Verifica, la solicitarea conducerii sau a compartimentelor competente, legalitalea masurilor
propuse pentru protejarea drepturilor si intereselor instituliei in cazul producerii unor
prejudicii si formuleazi demersurile juridice necesare pentru recuperarea aceslora;
Formuleazd notificiri, somatii, puneri in intirziere si alte acte prealabile in vederea
prevenirii litigiilor, solufiondrii pe cale amiabild a diferendelor sau conservirii drepturilor
institutied;

Colaboreazi cu structurile de specialitate ale Consilivlui Judetean Braila, cu Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor, cu serviciile publice comunitare locale de evidentd a

persoanelor si cu alte autoritafi sau institutii publice pentru solutionarea problemelor
Juridice de interes comun, in limitele competentelor legale;

Participd, la solicitare, la comisii, grupuri de lueru sau activitati institutionale pentru care
esle necesard asistenfd juridicd, in baza actului de desemnare si in limitele previzute de
lege:

Elaboreaza, revizuieste s actualizeazdi procedurile documentate aferente activitdtilor
specifice, in conformitate cu standardele SCIM;

Are atributii de coordonator responsabil cu implementarea Planului de intepritate la nivelul
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in vederea aplicarii Strategiei Nationale
Anticoruptie;

Asigurd constituirea, evidenla, pistrarea si predarea la arhiva institutiei a dosarelor si
documentelor rezultate din activitatea de profil, cu respectarea nomenclatorului arhivistic si
a termenelor de pastrare;

Are atributii de secretar tehnic in Comisia de monitorizare, gestioneazi documentalia
referitoare la aplicarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Serviciului
Judetean de Evidenta a Persoanelor;

Are atributii de responsabil cu proteclia datelor cu caracter personal la nivelul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulafie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor Braila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard: respecta principiile si normele
de conduita profesionald cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

Respecta prevederile Legii nr,319/2006 a securitatii si sandtalii in munca si a Legii
nr.307/2006 de apdrare impotriva incendiilor.,
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Secfiunea V
~ COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL,
~ SIASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 26 — Pentru activitagi cu specific de Financiar-Contabil sunl prevazute urmdtoarele

Asigurd organizarea si desfAsurarea activitalii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozifiile legale, in vederea asigurarii bunei gestiuni a fondurilor publice si a
patrimoniului public;

Asigurd organizarea i gestionarea in mod eficient a integritalii patrimoniului institutiei in
conformitate cu dispoziliile legale in vigoare si cu procedurile interne ale institutiei;
Organizeazi si coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitalea angajamentelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

Intoemeste nota de fundamentare a prolectului de bugel anual al institutier in lista de
investifii cu documentalia corespunzitoare, avind la baza solicitarile intocmite de sefii de
compartimente, structurate conform clasilicaliel bugetare;

Inregistreazd in programul de contabilitale si depune online, in Sistemul national de
raportare Forexebug, bugetul aprobat de ordenatorul principal de credite, pe categorii de
cheltuieli, titluri, articole, alineate si paragrafe conform clasificatiei bugetare in vigoare;
Intocmeste solicitari privind virdrile de credite bugetare si rectificarile bugetare, in functie
de necesititile intervenile, o inainteazd spre aprobare ordonatorului superior de credite si
efectueaza inregistrarea acestora in programul de conlabilitate:

Asigurd intocmirea solicitarii deschiderilor de credite bugetare, in limita bugetului de
cheltuieli aprobat, urmarind permanent incadrarea n creditele bugetare aprobate, pe
destinatii;

Intoemeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea $i plata
cheltuielilor bugetare, impreund cu  persoanele responsabile cu efectuarea operatiunilor
ALOP, conform prevederilor OMF nr, 1140/2025;

Inregistreaza in plaftorma informatica Sistemul national de raportare Forexebug, prin
aplicatia Control Angajamente Bugetare(CAB) toate documentele de angajare a creditelor
bugetare si toate operatiunile aferente pentru realizarea celor 4 faze ale executiei bugetare ;
Intocmeste Tunar balanta de verificare sintetica st balantele de wverificare analitice,
documente care vor sta la baza intocmirii raportdrilor financiare lunare si a situatiilor
[inanciare trimestriale/anuale;

Intocmeste anual ,Registru jurnal note contabile™; ,Registru Cartea Mare - Fise de cont
pentru operatiuni diverse™; "Registru Inventar™;

Asigurd intocmirea lunard a  Anexei nr 7-Contul de execufic bugetard si transmitere la
ordonatorul principal de credite in termen, cu verificarca operatiunilor corespunzitoare in
Sistemul national de raportare Forexebug;

intocmeste situatiile financiare lunare/trimestriale/anuale si asigurd transmiterea in termen a
acestora la ordonatorul principal de credite, precum si depunerea formularelor din sfera
raportérii situagiilor financiare in Sistemul national de raportare Forexebug, de vizualizare
§i gestionare si verificare a rapoartelor generate de catre Sistemul national de raportare
Forexebug:
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Gestioneazd si utilizeazd online secliunile puse la dispozitie prin Sistemul national de
raportare orexcbug, prin vizualizarea, salvarea, verificarea si arhivarca electronica a
rapoartelor generate, extraselor de cont i notificirilor;

Gestioneaza si utilizeaza online sectiunile puse la dispozitie prin aplicatiile SPV s
PatrimVen, in vederea accesirii, consultarii i gestiondrii informatiilor si documentelor
disponibile prin aceste aplicatii:

Transmite |unar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal catre ordonatorul
principal de credite si intocmeste dosarul cu privire la recuperarea concediilor medicale
FNUASS g1 1] transmite cétre Casa Judeleana de Siinatate Briila;

Intocmeste si completeazi electronic in aplicatia ESOP-portal web pentru preluarea on-line
a datelor statistice, dupéd caz, predd Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice
trimestriale, semestriale si anuale privind numérul de personal si fondul de salarii realizat.
precum si alte informari solicitate;

Participd la organizarea, efectuarea si verificarea inventarierii la termenele stabilite si in
conformitate cu dispozifiile legale, inifiazd documentajia pentru declasarea bunurilor
materiale/scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pentru transferarea fard platda a
mijloacelor ixe sau a obiectelor de inventar in /din patrimoniul instituiei;

Asigurd intoemirea, circulajia i pastrarea documentelor justificative si contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special In conformitate cu
dispoziliile legale;

Asigurd ndeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea controlului
financiar-preventiv si a celui ierarhic operativ-curent;

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

Elaboreaza, actualizeaza si aplicd procedurile financiar-contabile, in concordantd cu
modificarile legislative, asigurdnd integrarea acestora in sistemul de control intemn
managerial al institutiei cil si alte documente privind implementarca si dezvoltarea
standardelor de control intern managerial.

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulajie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare §i Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor Braila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respecti principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici §i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

Respecta prevederile Legii nr.319/2006 a securitatii si sAndtitii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de aparare impotriva incendiilor,

Art. 27 — Pentru activitifi cu specific de Asigurare Tehnico-Materiald sunt  previzute

Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitdlii proprii, sens in care
intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de acte si de certificate de stare
civild pentru anul urmitor, pe care il comunicd Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
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In baza solicitarilor 1 planificarii, ridica de la Direcfia Generald pentru Evidenja
Persoanelor, registrele §i certificatele de stare civila, pe care le distribuie, conform
metodologiel existente, la serviciile de stare civila din jude:

Organizeazd s asigurdl desfasurarea in bune condifii a activitdtii de primire, depozitare,
conservare, intrefinere, eliberare si folosire a tehnicii $i bunurilor din dotare si ia mésuri
pentru gospoddrirea judicioasd a bunurilor materiale din institutie, cresterea eficieniei
utilizarii acestora si inlaturarea oriciror forme de risipi;

Asigurd pistrarea $1 conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin menfinerea
durabilitilii, functionalitifii si siguranfei in exploatare a constructiilor;

Efectueaza operafiile de incasari i plagi in numerar, in conformitate cu legislatia in
vigoare, aplicd prevederile Decretului 209/1976 privind operatiunile de casi;

Coordoneaza, indrumd 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;

Are raspunderi specilice in domeniul securitafii si sanatatii salariagilor, se va ocupa de
activitafile de protecfie si de prevenire a riscurilor profesionale si va emite instructiuni de
lucru specifice loculul de munca pe linie de protectia muneii;

Organizeaza i asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii 5i
a prevenirii si stingerii incendiilor;

Execuld controlul operativ curent privind asigurarea malteriald si gospodarirea judicioasa a
mijloacelor materiale si financiare:

Asigurd efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
serviciului, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea misurilor
legale pentru recuperarea pagubelor;

Raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din funcfiune, transmiterea [fra
platd, valorificarea si casarea bunurilor materiale din dotare;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului Judetean de Evidenia a
Persoanelor, din documentele rezultate din activitatea de profil;

Predd la arhivele najionale, conform reglementérilor legale, registrele de stare civild dupa
100 de ani de la intocmirea lor;

Depoziteazd documentele rezultate din activitatea de profil a compartimentelor, functie de
nomenclatorul documentelor de arhiva, pe baza de inventar, in arhiva proprie a institutiei;
Elaboreazd §i actualizeazd proceduri privind desfasurarea activitililor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate, cit si alte documente privind implementarea sistemului de control intern
managerial;

Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind proteclia persoanelor fizice in ceea ce privesie
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Serviciului Judejean
de Evidentd a Persoanelor Briila;

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd principiile si normele
de conduitd profesionala cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici $i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitafii §i sindtafii in munca si a Legi]
nr.307/2006 de apdrare impotriva incendiilor.
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Sectiunea VI

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art. 28 — Pentru activitafi specifice compartimentului Aehizitii Publice sunt  prevazule

urméitoarele arribufii principale:
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Solicita si centralizeazii necesarul de achizifii pentru anul urméator de la fiecare
compartiment al institutiei si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de
bunuri, servicil 1 lucrdir, cu ocazia intoemirii proiectului de buget anual previzional;
Tmocnw;;te programul anual al achizigiilor publice al instituier, in funciie de bugetul
aprobat, pe baza propunerilor formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in
conformitate cu prevederile bugetare;

Efectueaza modificari in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de
nol pozitii sau modificarea celor existente, $i monitorizeaza permanent achizijiile efectuate
conform planului anual al achizifiilor publice aprobat;

Asigurd indeplinirea obligatiilor privind publicarea pe site-ul institutici a Programului
anual al achizitiilor publice (PAAP) precum si efectuarea demersurilor necesare pentru
inregistrarea, reinnoirea sau recuperarea inregisirarii autoritdtii contractante si, dupa caz, a
certificatului  digital necesar utilizdrii  sistemului  electronic de achizitii  publice
SICAP/SEAP;

Desfasoara achizitii directe si proceduri de afribuire pentru achizitionarea de produse,
servicii si luerdri, prin utilizarea sistemului electronic de achizitii publice (SICAP/SEAP),
cu respectarea prevederilor legale;

Elaboreaza si gestioneazd documentatia aferenia achizititlor publice, inclusiv documentele
necesare initierii, deruldrii si finalizarii procedurilor de achizitie si, dupé caz, strategia de
contractare st documentatia de atribuire;

Asigurd indeplinirea obligatiilor de publicitale si transparentd privind achizitiile publice,
prin publicarea in SICAP/SEAP a documentelor si informatiilor prevazute de legislatia in
vigoare;

Participa la derularea procedurilor de evaluare a ofertelor, in cadrul comisiilor de evaluare
sau al grupurilor de lueru, dupd caz, si intocmeste ori contribuie la intocmirea documentelor
aferente evaluarii si raportului procedurii;

Gestioneaza solicitarile de clarificari si comunicarile cu operatorii economici pe parcursul
procedurilor de achizitic si asigura comunicarea rezultatelor procedurilor, in conformitate
cu prevederile legale;

Intoemeste sifsau participa la intocmirea documentelor necesare incheierii contractelor de
achizitie publica si tine evidenta contractelor incheiate;

Semneaza proicctele de angajamente legale, in calitate de compartiment initiator, respectiv
contractele de achizitic publicd, dupd carc le prezintd compartimentului cu atribugii
financiar-contabile in scopul asigurarii incadrarii in prevederile bugetare aprobate;
Urmareste, in limita atribufiilor, derularea contractelor de achizitic publica, inclusiv
respectarea  valorilor, termenelor si conditiilor contractuale, in  colaborare cu
compartimentele de specialitate;

Elaboreazd informari si situatii privind activilatea de achizitii publice si monitorizeaza
respectarca calendarului si a termenelor aferente proceselor de achizitie:

Constituie, gestioneaza, pasireaza si arhiveazd dosarele achizitiilor publice, cu respectarea
prevederilor legale privind evidenta, pastrarea, confidentialitatea si accesul la documente;
Asigurd punerea la dispozitia organelor de control si a autoritdtilor competente a
documentelor si informatiilor privind achizitiile publice si acorda sprijin in cadrul
activitatilor de verificare si control;
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6. Asigurd, potrivit compelentelor si in conditiile desemnarii prin act administrativ,
completarea si actualizarea in SEAP a formularelor de integritate privind instituirea unui
mecanism de prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a contractelor de
achizitic publica, conform prevederilor legale;

17, Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile privind achizitiile publice, in concordantd cu
modificdrile legislative, asigurdnd integrarca accstora in sistemul de control intern
managerial al institutiei c¢it i alte documente privind implementarea si dezvoltarea
standardelor de control intern managerial.

I8.  Respectd prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

19, Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor Braila;

20, Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduitd eticd si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

21, Respecta prevederile Legii nr.319/2006 a sccurititii $i sanatdfii in munca si a Legii
nr.307/2006 de aparare impotriva incendiilor.

Secfiunca V11

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

. Asigurd comunicarea intre solicitanti si inslitutie, prin activitalile specifice, in limitele
competentelor i atributiilor conferite de dispozitiile legale in vigoare;

[

Furnizeazi citre mass-media, orice informatie de interes public care priveste activitatea

serviciulul;

3. Asigurd publicarea buletinului informativ al serviciului care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu, conform legii;

4. Contribuie, in colaborare cu structurile din cadrul serviciului si cu conducerea acestuia, la
fuidizarea schimbului de informafii in Serviciul Judejean de Eviden(d a Persoanelor Briila,
serviciile publice comunitare de evidenf a persoanclor, primiriile din judel - ofijeri de
stare civild gi celiteni:

3. Organizeazd 51 deslisoara activitatile de informare a publicului cu privire la activitatea
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila:

6.  Organizeazi si desfagoard activitatea de primire a cetdtenilor in audienta, conform
prevederilor legale:

7. Primegte, inregistreazd, distribuie petifiile formulate in scris de cetdfeni, expediaza si
claseazd raspunsurile;

B. Asigura accesul la informafii de interes public conform Legii nr.544/2001, si comunica in

termenele legale, raspunsurile la informatiile solicitate in scris:
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11.

14.

19.

20,

Preia de la structurile competente din cadrul autoritdtilor si institutiilor publice informatiile
de interes public, care sunl exceptate de la accesul liber, potrivit legii:

Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate
cu dispozitiile legii aflate in vigoare;

Desfasoara activitdti de registraturd, secretarial si corespondentd, primeste si asigurd
inregistrarea corespondentei destinate institutiel in registrele de intrare-iesire :

Prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor corespondenta pentru
inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeazi modul si termenul de solutionare, structura sau
persoana nominalizatd pentru solutionare;

Distribuie corespondenia conform rezolufiei sefului Serviciului Judetean de Evidenid a
Persoanelor, in scopul stabilirii modalititilor de rispuns pe compartimente, urmireste
respectarea circuitului documentelor:

Urmireste reprimirea corespondentei vizale de conducerea instituliei, completeazi pentru
fiecare din acestea, in registrul de corespondenid — rubrica destinatd structurii/ persoanei
nominalizatd cu solulionarea, o sorleazd gi o distibuie la structuri/persoane, conform
ordinelor rezolutive;

Primeste de la compartimentele institufiei corespondenta destinata expedierii, o pregiteste
pentru expediere si asigurd transportul/expedierea acesteia prin intermediul serviciului
special din cadrul SRI/posta roméana/curiert;

Desfasoard activitali de preluare si directionare a apelurilor telefonice, mesajelor si
transmiterea acestora persoanelor competente;

Asigurd activitdtile de preluare/centralizare a sitvatiilor statistice, cu indicalorii specifici.
realizali de structurile locale si transmiterea acestora catre structurile centrale;

Deslagoara activitali de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor finstructiunilor
/motelor de informare primite prin FTP/corespondenti, ete;

Inregistreazi $i {ine evidenia agendelor de lueru, a registrelor g1 materialelor cu regim
special, precum $i a altor documente privind organizarea institutiei;

Gestioneaza stampilele utilizate la nivelul compartimentului si urmareste utilizarea si
pastrarea acestora;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Serviciului Judefean de Evidentd a
Persoanelor in vederea asiguriirii unei bune desfsuriri a activitafii, precum si cu serviciile
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor aflate pe raza judetului Briila;
Elaboreazd si actualizeazd proceduri privind desfasurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial;

Respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei
(telefon, fax, imprimanta, sistem de caleul, ete.) §i informeazi compartimentul competent
cu privire la orice defectiunea echipamentelor utilizate in desfagurarea activitatii;

Asigurd constituirea fondulul arhivistic neoperativ al compartimentului, din decumentele
rezultate din activitatea de profil;

Respecia prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European i al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulatic a acestor date si de
abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor Briila:

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara: respectd principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduiti cticd si de integritate a




[unciionarilor publici $i a personalului contractual la nivelul Serviciului Judejean de
Evidenti a Persoanelor;

28.  Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitalii $i sandtatii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de aparare impotriva incendiilor.

CAPITOLUL VI
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DISPOZITI FINALE
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Art. 30 — Personalul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila are obligatia sa
cunoasci, si respecte $1 54 aplice prevederile prezentului regulament, corespunzator atributiilor si
responsabilititilor stabilite prin fisa postului si prin celelalte acte interne aplicabile.

Art. 31 — (1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazi cu dispozifiile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completdrile ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta,
domiciliul, regedinia si actele de identitate ale cetdtenilor romani, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare, ale Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu
modificarile si completirile ulterivare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si cu celelalte acte
normative aplicabile activitatii instituiei.

(2) In situajia in care, ulterior aprobirii prezentului regulament, intervin modificiri ale
cadrului normativ aplicabil, dispozifiile legale in vigoare se aplicd de drept, urmind ca
regulamentul sa fie actualizat in mod corespunzitor.

Art. 32 — Modilicarea si completarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se aproba prin hotirdre a Consiliului Judetean Briila, cu avizul prealabil al Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanclor, in conditiile legii.

Art. 33 — Nerespeclarea cu vinovafie a prevederilor prezentului regulament poate atrage,
dupd caz, raspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau patrimoniald ori penald, in
condiliile legii gi cu respectarea regimului juridic aplicabil fiecarei categorii de personal.

Art. 34 — (1) Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Juridic-Contencios asiguri
comunicarea prezentului Regulament de Organizare §i Funcfionare cétre personalul institutiei si,
dupi caz, formalitdtile interne privind luarea la cunostinga.

(2) Publicarea pe site-ul institutiei a formei aprobate a regulamentului se asigura de
Compartimentul Informaticd, pe baza documentului transmis potrivit circuitului intern aprobat.

Art. 35 — Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobirii sale prin hotardre a
Consiliului Judejean Braila, dacd prin hotdrdrea de aprobare nu se prevede o data ulterioari.

Art. 36 — (1) In termen de cel mull 30 de zile de la intrarca in vigoare a prezentului
regulament, se analizeazd i, dupa caz, se actualizeazil [isele de post ale personalului Serviciului
Judefean de LEvidenid a Persoanclor Braila, astfel incét atributiile, responsabilitatile si
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competeniele aferente posturilor sd fie corelate cu structura organizaloricd, cu prevederile
prezentului regulament si cu legislatia aplicabila.

(2) Intocmirea, actualizarea, semnarca si aprobarea fiselor de post se realizeaza de
persoanele competente, polrivil regimului juridic aplicabil funetionarilor publici, respectiv
personalului contractual, cu respeclarea cadrului de competente si a procedurilor prevazute de
lege,

SEF SERVICIU
NEDELCU CONSTANTIN




