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CONSILIUL JUDETEAN BRAILA 5 Anexa nr.3
SERVICIUL JUDETEAN DE EVIDENTA la Hotar rea Consﬂlulul Judetean Briila
A PERSOANELOR BRAILA Nr. ! d1n o?t ozé

REGULAMENT

PRIVIND

ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA

SERVICIULUI JUDETEAN
DE EVIDENTA A PERSOANELOR

BRAILA



CAPITOLUL 1

DISPOZITI] GENERALE

Art. 1 - Serviciul Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila este o institutie publica de
interes judetean, cu personalitate juridicd, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Briila,
aflatd in coordonarea metodologicd a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, fiind
constituitd in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea
si functionarea serviciilor publice de evidenti a persoanelor.

Art. 2 - — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila are sediul in municipiul
Briila, b-dul Alexandru Ioan Cuza, nr. 134.

Art. 3 — (1) Scopul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor, stare civild si eliberarea
documentelor.

(2) Activitatea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila se desfisoars in
interesul persoanei fizice si al comunitiii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
aplicarea legii.

Art. 4 — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila are in structuri
compartimente, conform prevederilor art.2 din Metodologia privind criteriile de dimensionare a
numdérului de funcfii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
constituirea patrimoniului §i managementul resurselor umane, aprobati prin Hotirarea
Guvernului nr. 2104/24.11.2004.

Art. 5 - Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila coordoneaza si controleazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor din judetul
Braila.

Art. 6 — (1) Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este condus de un sef
serviciu numit In conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Evaluarea performantelor sefului Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor
Braila se realizeazi de ciitre Presedintele Consiliului Judetean Briila .

Art. 7—In indeplinirea prerogativelor cu care este investit, Serviciul J udetean de Evidenta
a Persoanelor Bridila coopereazi cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean, ale Ministerului
Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare cu autoritatile publice, societiti, agenti
economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit prevederilor
actelor normative in vigoare.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 8 - (1) Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor
Briila este stabilitd conform Organigramei si Statului de Functii aprobate prin hotirire a
Consiliului Judetean Briila, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(2) Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor
Bréila este urmitoarea:

= Sef serviciu;

= Compartimentul Regim Evidentd si Ghiseu Unic;

= Compartimentul Stare Civild;

= Compartimentul Informaticd;

= Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Juridic-Contencios;

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

v Compartimentul Relatii cu Publicul.

Art. 9 — In cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila isi desfasoard
activitatea doud categorii de personal:

a) functionari publici;
b) personal contractual.

Art. 10 — Numirea, sanctionarea, precum si suspendarea, modificarea §i incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, ale personalului din cadrul
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila se face de citre Seful serviciului, in
conditiile legii.

Art. 11 — In vederea atingerii obiectivelor propuse, Serviciul Judetean de Evidentid a
Persoanelor Briila, prin activitatea desfisurati la nivelul institutiei, are la bazi relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare si de control, in limitele atributiilor stabilite
pentru fiecare compartiment in parte.

Art. 12 —Relatiile de autoritate ierarhice, autoritate functionali si relatiile de cooperare se
stabilesc intre Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila si personalul din
cadrul compartimentelor aflate in subordinea acestuia, in scopul indeplinirii obiectivelor specifice
stabilite la nivelul institutiei.

Art. 13 — Activitatea de control i coordonare se realizeazd de citre Seful Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila, care poate implica si salariati din cadrul institutiei, cu
respectarea prevederilor legale.



CAPITOLUL III

ATRIBUTIILE y
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

a)
b)

<)
d)

e)
f)
g)

h)

i)

k)
D

Art. 14 — Serviciul Judetean de Evidenti a Persoanelor Brdila arc urmitoarele

Actualizeazad Registrul National de Evidenti a Persoanelor;

Furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd a populatiei, date necesare
pentru actualizarea Registrului permanent de evidentd a persoanelor;

Utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

Coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor;

Coordoneazd si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare civili;
Asigurd emiterea certificatelor de stare civild si a cértilor de identitate;

Aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu imprimatele
necesare activititii de stare civild a persoanelor, distribuite de Directia Generald pentru
Evidenta Persoanelor;

Monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in domeniul asigurarii
protectiei datelor cu caracter personal;

Desemneaza reprezentan{i in componenta grupului tehnic de lucru a prefecturii care are
atributii de urmdrire si solutionare operativd a problemelor apirute pe perioada derulirii
alegerilor;

Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activititii proprii;
Tine evidenta si péstreaza registrelor de stare civild, exemplarul 2;

Avizeaza dosarele care cuprind solicitdri de rectificare a datelor de stare civild precum si
dosare care cuprind solicitdri de transcriere a certificatelor de stare civild ale cetitenilor
roméni procurate din striinitate primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta
persoanelor sau de la compartimentele de stare civild din cadrul primdriei unititii
administrativ-teritoriale unde s-a depus cererea, in vederea emiterii dispozitiei primarului;

m) Alocé, din Registrul Unic al certificatelor de divort, numérul certificatului de divort, la

solicitarea ofiterului de stare civild delegat ca urmare a constatérii desfacerii césétoriei prin
acordul partilor.



CAPITOLUL 1V

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 15 — Conducerea Serviciului Judetean de Evident3 a Persoanelor Briila este asigurat
de seful Serviciului.

Art. 16 — Seful Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor Briila are calitatea de
ordonator tertiar de credite, actionand in aceasta calitate, potrivit legii

Art. 17 - In aplicarea prevederilor legale, instructiunilor, metodologiilor gi indrumdrilor
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, a hotéririlor Consiliului Judetean Briila, precum
si pentru imbunététirea activititilor ce intré in sfera sa de competents, seful Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor Briila are dreptul de a emite dispozitii, conform normelor legale.

Art. 18 - Tn conditiile legii si ale reglementirilor specifice, seful Serviciului Judetean de
Eviden{d a Persoanelor poate delega atributii din competenta sa salariatilor desemnati, potrivit
principiului delegarii.

Art. 19 - Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor reprezinti institutia in
relatiile cu sefii structurilor organizatorice din cadrul Consiliului Judetean Briila, din cadrul
Institutiei Prefectului - Judetul Brdila, precum si cu comandantii/sefii structurilor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne, ori cu institutiile si organismele din afara acestuia, potrivit
competentelor legale.

Art. 20 - (1) Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor indeplineste, in
conditiile legii, urmétoarele atributii principale:
a) Coordoneazi si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si a structurilor de stare civild de pe raza judetului Briila;

b) Organizeazi, coordoneazi si conduce intreaga activitate desfisurati in cadrul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila, conform prevederilor Regulamentului de
Organizare si functionare aprobat la nivelul institutiei, in scopul indeplinirii obiectivelor
institutiei;

c) Stabileste obiectivele generale si specifice la nivelul institutiei i monitorizeaza termenele si
gradul de realizare a acestora;

d) Stabileste/actualizeazi obiectivele si atributiile personalului din subordine, corespunzitor
cerintelor posturilor si stabileste priorititile in executarea acestora;

e) Intocmeste si actualizeazi ori de céte ori este necesar, fisele de post ale salariatilor din
subordine;

f) Deleagi si stabileste limite de competente pentru salariatii din subordine;

g) Evalueazd anual sau ori de céte ori este necesar, performantele profesionale ale salariatilor
din subordine;

h) Identifici anual sau ori de céte ori este necesar nevoile de instruire ale salariatilor din
subordine;

i) Propune necesitatea ocupdrii unui post vacant sau temporar vacant, pentru posturile din
cadrul institutiei, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

J) Propune promovarea salariatilor din subordine, in conformitate cu prevederile legale;

k) Participd la elaborarea/actualizarea Regulamentului de Ordine Intericard si a
Regulamentului de Organizare §i Functionare a Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor Briila;
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Participd la elaborarea si revizuirea procedurilor de sistem stabilite la nivelul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila, monitorizeaza si aplica intocmai prevederile
acestora;

Participd la elaborarea si revizuirea procedurilor operationale intocmite la nivelul
structurilor din subordine si se asigura de aplicarea intocmai a prevederilor acestora;

Asigura continuitatea activitatii la nivelul structurilor din subordine;
Identifica si analizeaz functiile sensibile la nivelul structurilor din subordine;

Analizeazi si evalueazi riscurile identificate in activitatile desfasurate in cadrul structurilor
din subordine, cu respectarea procedurilor aprobate la nivelul institutiei;

Formuleaza opinii/solutii cu privire la masurile care sunt necesare a fi luate pentru a
controla riscurile identificate (actiuni preventive/de rezerva recomandate);

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru toate proiectele de hotirari care urmeazi a fi
supuse dezbaterii Consiliului Judetean Braila;

Asigurd implementarea Sistemului de Control Intern Managerial, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

Verificd si propune spre aprobare Consiliului Judetean Briila organigrama, statul de functii
si Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor Briila, Tn baza avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, cu
respectarea prevederilor legale 1n vigoare;

Organizeazd activitatea de control financiar preventiv propriu la nivelul Serviciului
Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila, in conformitate cu prevederile legale;

Verificd si analizeazi propunerile de fundamentare a bugetului Serviciului Judetean de
Evidenti a Persoanelor Briila, pe care le supune aprobérii Consiliului Judetean Briila;

Coordoneazd si urméreste modul de utilizare a fondurilor aprobate prin buget impreuna cu
compartimentul de specialitate;

Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea gi incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, de muncd, 1n conditiile legii, pentru personalul din cadrul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila;

Aprobd incheierea contractelor de achizitii publice de bunuri/servicii/lucrdri pentru
derularea activititii curente cu operatori economici, in limita competentelor acordate;

Aprobd necesarul de imprimate de stare civild si de evidentd a persoanelor pentru buna
desfasurare a activititilor specifice pe raza judetului Briila;

Asigurd aplicarea reglementirilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor cu privire la activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a
personalului;

bb) Rispunde de administrarea legala si eficientd a intregului patrimoniu al institutiei;

cc) Dispune masurile legale privind integritatea bunurilor aflate in patrimoniul institutiei si

intreprinde demersurile necesare in sensul recuperdrii pagubelor/prejudiciilor aduse
acesteia;

dd) Elaboreazd si inainteazd Consiliului Judetean Braila, Raportul anual de activitate al

Servicinlui Judetean de Evidentd a Persoanelor;

ee) Coordoneazd activitatea pe linie de stare civild si evidenti a persoanelor la nivelul

1)

structurilor de specialitate, analizand periodic modul de indeplinire a sarcinilor incredintate;

Dispune activitdfi de coordonare si control la serviciile teritoriale de profil referitoare la
primirea si eliberarea documentelor in cadrul ,,ghiseului unic”, potrivit prevederilor legale,

6



precum si la rezolvarea celorlalte activitifi specifice pe linie de evidenti a persoanelor gi
stare civila;

gg) Dispune masuri legale privind valorificarea operativd i corectd a datelor din Registrul
National de Evidenti a Persoanelor (R.N.E.P.), solicitate de organele sau institutiile statului
sau de cétre cetateni, potrivit prevederilor legale;

hh) Tine legitura cu conducerea serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor
din teritoriu pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor i
atributiilor ce le revin;

ii) Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civild din cadrul primdriilor din judet,
formuleazi propuneri pentru completarea si modificarea metodologiilor de lucru,
extinderea ori restringerea unor sfere de activitate;

jJ) Coopereazd, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinind
Ministerului Justitiei, Serviciului Roméin de Informatii, Serviciului de Telecomunicatii
Speciale si Ministerului Apdrdrii Nationale, pentru realizarea fluxului necesar tinerii in
actualitate a datelor de evidentd a persoanelor si valorificarea acestora in interes operativ;

kk) Urmireste dezvoltarea caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii desfisurate de
personalul cu atributii pe linie de stare civild si evidenta persoanelor, in scopul cregterii
ponderii indicatorilor calitativi si de eficientd 1n activitatea specifici;

1) Colaboreazd cu unitdtile sanitare, directiile generale de asistentdi sociald si protectia
copilului si unitétile de politie, dupd caz, si urmareste clarificarea situatiei juridice pe linie
de stare civild a persoanelor asistate, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuti;

mm) Colaboreazd cu Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte Briila, din subordinea
Institutiei Prefectului - Judetul Briila si cu Directia Generald de Pasapoarte;

nn) Aprobd si asigurd respectarea Regulamentului de ordine interioars, a normelor de protectie
si securitate a muncii si a celor privind situatiile de urgenta;

00) Dispune maisurile corespunzitoare in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter
personal, precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate la nivelul institutiei,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

pp) Acordd audiente Tn baza programului aprobat, in acest sens, prin dispozitie;

qq) Aproba cererile privind eliberarea certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta
demersului, la momentul implementérii Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild — S.I.LLE.A.S.C;

rr) Aproba comunicarea datelor inscrise in actele de stare civila aflate in péstrare, in cazuri
temeinic justificate, la cererea autoritdtilor si institutiilor publice, altele decit cele cu
atributii legale n materie;

ss) Aprobd inscrierea in registrele de stare civild roméne a menfiunilor privind modificarile
intervenite 1n statutul civil al persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificirii
actelor de stare civild, produse in strdindtate, precum si cu privire la regimul matrimonial
ales in fata autoritétilor/institutiilor striine competente;

tt) Aprobd exceptarea de la publicarea in Monitorul Oficial al Romaéniei, Partea a IlI-a, a
cererii de schimbare a numelui format din expresii indecente, ridicole ori transformat prin
traducere sau in alt mod;

uu) Acordd avizul conform in cazul intocmirii actului de nastere daca declaratia de nastere a
fost facutd dupi trecerea unui an de la data nagterii;



vv) Acordd avizul conform fin situatia in care decesul s-a produs in striindtatc si nu s-a
fnregistrat la autorititile striine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de carierd ale Roméniei;

ww) Acorda avizul conform in situatia transcrierii in registrele de stare civili roméne a
certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civild eliberate cetitenilor roméani de
cétre autorititile striine competente;

xx) Acorda avizul conform f1n situatia cererii de reconstituire sau de intocmire ulterioard a unui
act de stare civila;

yy) Acordd avizul conform in situatia rectificérii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise
pe marginea acestora;

zz) Acordd avizul, in cazul modificirii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau tnscrierii eronate ori in
cazul persoanelor care au pierdut cetitenia roménd sau sunt decedate ori cdrora nu le-a fost
atribuit C.N.P.;

aaa)Emite, la propunerea functionarilor din cadrul serviciului, dispozitia de admitere sau
respingere a cererii de schimbare a numelui pe cale administrativa.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

Sectiunea I

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA SI GHISEU UNIC

a) indrumi si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
privind eliberarea actelor de identitate, respectiv activitatea de solutionare a cererilor pentru
eliberarea actelor de identitate, cea de solutionare a cererilor pentru inscrierea in actul de
identitate a mentiunii privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si de
eliberare a celorlalte documente previzute de lege, de citre serviciile publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor de pe raza judetului Briila, in vederea asigurdrii unui mod unitar de
aplicare a reglementrilor legale incidente acestei activititi;

b) intocmeste la inceputul fiecdrui an, pentru anul in curs, Graficul privind planificarea
controalelor metodologice la serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor de pe
raza judetului Braila;

c) la finalizarea activitdtilor de control metodologic stabilite, intocmeste, supune aprobarii
conducerii executive a S.J.E.P. Briila si transmite serviciului de profil controlat, precum si
conducerii autoritétii publice locale in cauzi, raportul de control cuprinzind principalele realizari
ale structurii controlate, deficientele si neregulile constatate, mésurile si termenele pentru
remedierea acestora, precum §i propunerile care pot contribui la cresterea eficientei activititii
structurii controlate;



d) colaboreazd cu seful/coordonatorul serviciului public comunitar local de evidenti a
persoanelor in scopul cunoagterii nemijlocite a stadiului si modului de realizare a mdsurilor
stabilite cu ocazia activititii de control, precum si a celorlalte sarcini si atributii de serviciu ce le
revin;

€) tine legitura cu sefii serviciilor publice de evidentd a persoanelor locale, pentru
cunoagterea nemijlocitd a stadiului si modului de realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;
f) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleazi propuneri

pentru imbundtifirea muncii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru extinderea ori
restringerea unor sfere de activitate;

2) indrumd serviciile publice comunitare locale evidenti a persoanelor si ridspunde
solicitdrilor de puncte de vedere de specialitate;

h) asigurd solutionarea, in temeiul legal, a petitiilor cetitenilor, inclusiv a celor referitoare la
activitatea si conduita personalului serviciului public;

i) solutioneazi cererile cetédtenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public;

1)) coordoneazi organizarea, functionarea, conservarea §i exploatarca evidentelor manuale,

detinute de serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si
instructiunile care reglementeazi acest domeniu;

k) analizeazd, centralizeazd si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual, Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor, situatiile statistice si rapoartele de analiza aferente acestora,
referitoare la principalele activitédti desfasurate in domeniul evidentei persoanelor de serviciile
publice comunitare de evidenti a persoanelor de pe raza de competentd, in conformitate cu
instructiunile in aceastd materie, aflate in vigoare;

) efectueazd demersurile necesare in vederea solugiondrii cererilor pentru eliberarea actului
de identitate adresate de citre cetéteni, oficiilor consulare/misiunilor diplomatice ale Roméniei in
strdindtate si primite spre rezolvare prin intermediul D.G.E.P.;

m) furnizeaza date cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, precum si a
autoritatilor si institutiilor publice centrale, judetene si locale, potrivit dispozitiilor legale si a
procedurilor de lucru stabilite in domeniul protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor
cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

n) primeste si solutioneazi cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat
in Registrul National de Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.) in vederea valorificirii de citre
cetiitenii roméni a unor drepturi in striinatate;

0) efectueazd verificirile necesare si actualizeazd Registrul National de Evidenti a
Persoanclor ca urmare a comunicérilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei Generale
de Pagapoarte privind cetitenii roméani care si-au stabilit domiciliul in stridinitate, respectiv a
celor care au solicitat pasaport si nu figureazi in evidentele specifice pe linie de evidentd a
persoanelor;

P) organizeazd i desfagoard activitdfi de instruire a functionarilor serviciilor publice
comunitare de eviden{i a persoanelor din judetul Braila si realizeazd testarea cunostintelor
teoretice si practice dobéndite de acestia in domeniul evidentei persoanelor, in scopul acordirii
dreptului de a actualiza componenta informatizati a RN.E.P_;

q) colaboreazd cu biroul informatic pentru verificarea calititii datelor preluate in Registrul
National de Evidentd a Persoanclor de cétre serviciile publice comunitare locale;
r) intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificdrilor operative solicitate de

personalul Ministerului Afacerilor Interne cu privire la persoanele care nu au acte de identitate
asupra lor si au fost refinute sau arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor
accidente sau infractiuni, etc.;

s) verificd conditiile in care lucrétorii de evidentd a persoanelor au produs si eliberat acte de
identitate ca urmare a declindrii unei identitdti false de cétre solicitant ori modalititile de
contrafacere a actelor de identitate, propundnd mdsuri in scopul prevenirii acestor situatii,
respectiv sesizénd organele competente ale statului romén pentru dispunerea masurilor specifice
corespunzatoare;



t) efectueaza verificdri in Registrul Electronic National pentru Figele de Evidentd Centrali a
Persoanelor (REN-FEC) si in evidentele manuale (F.E.L.) pentru identificarea unor persoane, in
vederea indeplinirii atributiilor legale ce fi revin;

u) monitorizeazd activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor
pe linia stabilirii domiciliului in Roménia a cetdtenilor originari din Republica Moldova si
Ucraina si intocmirea analizei cu privire la activititile desfisurate, pe care o transmite Directiei
Generale de Evidenta a Persoanelor;

V) monitorizeazd si coordoneazd activititile specifice pe linia institutiilor de ocrotire si
protectie sociald;

W) colaboreazi cu unititile sanitare si de protectie sociald de pe raza judetului in vederea
punerii in legalitate a persoanelor fard documente de identitate;

X) colaboreazd cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei Romane ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile teritoriale ale Directiei
Generale de Evidentd a Persoanelor si cu cele ale Directiei Generale de Pasapoarte pentru
realizarea atributiilor comune si in scopul eficientizrii activitétii specifice;

y) formuleaza propuneri pentru imbundtitirea activititii, completarea si modificarea actelor
normative i a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;
z) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a

scurgerii de informatii clasificate;

aa)  actualizeazd Registrul National de Evidentd a Persoanelor prin inregistrarea informatiilor
necesare in cvidenta operativi (Indrumarea nr. 1/24.05.2021, Radiograma D.G.E.P.
3560726/24.05.2021)

bb)  desfisoard activititile stabilite de D.G.E.P. prin Indrumarea 13/18.08.2025 in cazul
rebuturilor identificate la nivelul s.p.c.le.p.-urilor datorate actualizérii necorespunzitoare a
datelor in R.N.E.P. de citre operator;

cc)  elibereazi acte de identitate si dovezi de resedintd pentru testarea si urmarirea functionarii
aplicatiilor informatice, pentru solutionarea unor cazuri deosebite care impun celeritatea eliberarii
(dispozitiile art. 1, alin (2) din O.G. nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor coroborate cu dispozitiile art. 14*1 din
O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor
roméni si ale art. 82, alin.(l ) din Anexa nr. 1 la H.G. nr. 295/2021 privind Normele
Metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor .O.U.G. nr. 97/2005);

dd)  asiguré constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

ee)  constatd contraventii si aplicd sanctiuni, in conditiile legii;

ff) claboreazd §i actualizeazd proceduri privind desfdsurarea activitétilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

gg) realizeazd alte activitdfi in domeniul evidentei persoanelor, potrivit prevederilor legale in
materie, a obiectivelor specifice si sarcinilor stabilite de seful Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor Briila;

hh) respectd Regulamentul de ordine interioard, normele de protectie si securitate a muncii si
cele privind situatiile de urgenta.
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Sectiunea 11

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

b)

g

h)

)

Realizeazd cel putin o data pe an, n baza graficului intocmit, sau daci se constati ci este
necesar controlul asupra tuturor inregistririlor si activititilor de stare civild din cadrul
S.P.C.L.E.P. sau primdriilor unititilor administrativ-teritoriale in care nu functioneazi
S.P.CLE.P;

Verifica realizarea sarcinilor din procesele-verbale de control anterioare, controleazi
modul de intocmire a actelor de stare civild incepdnd de la ultimul act verificat la
controlul anterior si confruntd documentele primare cu exemplarul II al actelor de stare
civild, precum si dosarele privind constatarea desfacerii cdsatoriei prin acordul sotilor si
verificd modul de constituire a exemplarului I al actelor de stare civila;

Verificd modul de evidentiere a certificatelor de stare civild/extraselor multilingve ale
actelor de stare civild si a certificatelor de divor{ anulate la completare sau retrase, in
procesul-verbal intocmit cu ocazia distrugerii acestora de citre ofiterii de stare civild din
cadrul S.P.C.L.E.P./primarii;

Participd la predarea-primirea gestiunii de stare civild, cu ocazia schimbdrii din functie a
ofiterilor de stare civild, sau cand, din diferite motive, ofiferul de stare civild trebuie
nlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile;

Asigurd consiliere de specialitate in ceea ce priveste intocmirea dosarelor de schimbdri
nume, transcrieri, rectificiri acte i mentiuni stare civild, reconstituiri si intocmiri
ulterioare a actelor de stare civild, inscrieri mentiuni din strainétate, precum si in cazul
inregistrarii tardive a nasterii ori a decesului produs in striinitate si neinregistrat la
autorititile strdine/roméne competente;

ntocmeste referatele privind concluziile rezultate din verificarile efectuate in cazul
cererilor §i a celorlalte documente de schimbare a numelui pe cale administrativa
repartizate §i face propuneri motivate de admitere sau respingere a lor, dupi caz, pe care
le prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in vederea emiterii
dispozitiei de admitere, respectiv respingere, dupé caz, conform prevederilor legale aflate
in vigoare;

Verificd documentatiile si intocmeste propunerile pentru aprobarea inscrierii in registrele
de stare civild roméne a mentiunilor privind modificdrile intervenite in statutul civil al
persoanei sau cu privire la nume ori ca urmare a rectificarii actelor de stare civila, produse
in strdindtate, precum i cu privire la regimul matrimonial ales in fata
autoritdtilor/institutiilor striine competente;

Propune spre avizare documentatiile privind rectificdrile actelor de stare civild si a
mentiunilor inscrise pe marginea acestora, analizand sub aspectul legalitatii si temeiniciei
documentatia ce sti la baza acestora;

Analizeazd dosarele electronice ce contin documentele primare incircate in original
privind transcrierea certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civild emise
de autorititile striine pe care le inainteazd sefului Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor, in vederea avizirii transcrierii acestora n registrele de stare civili romane;

Verificd documentatiile referitoare la inregistrarea decesului produs in striindtate si care
nu s-a Inregistrat la autoritétile strdine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de carierd ale Romaniei si propune, prin referat, sefului Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, pentru acordarea avizului conform;
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k)

D

Verificd documentatiile care vizeazd inregistrarea tardivd a nasterii si propune sefului
Serviciului Judetean de Evidents a Persoanelor, acordarea avizului conform;

Propune, prin referat, sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, avizarea
documentatiilor privind reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civili;

m) Analizeazd si propune sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, emiterea

p)

Q)

avizului, in cazul modificdrii C.N.P., ca urmare a atribuirii sau inscrierii eronate ori in
cazul persoanelor care au pierdut cetitenia roménd sau sunt decedate ori cérora nu le-a
fost atribuit C.N.P., de la data implementarii S.I.ILE.A.S.C.;

Participd la concursurile pentru incadrarea personalului de specialitate In domeniul stirii
civile de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si din primarii si
asiguri instruirea persoanelor cirora urmeazai a li se delega exercitarea atributiilor de stare
civild in S.I.LE.A.S.C.;

Asigurd consiliere de specialitate in vederea solutiondrii unor spete din domeniul stirii
civile sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor si
structurile de stare civila din cadrul primériilor din judet;

Efectueaza verificéri in R.N.E.P. in cazul avizdrii transcrierilor, inscrierilor de mentiuni
din strdindtate, rectificirilor de acte §i menfiuni inscrise pe marginea acestora,
schimbdrilor de nume pe cale administrativd, In cazul reconstituirilor si Intocmirilor
ulterioare a actelor de stare civild, a anuldrilor/modificérilor/completérilor de acte si/sau
mentiuni, precum si in cazul validarilor inregistrérii tardive a nasterii ori a decesului
produs in strainétate si neinregistrat la autoritatile strdine/roméne competente;

Solicitd, centralizeazd si intocmeste situafii statistice trimestriale si semestriale privind
activitatea de stare civild din judet, precum si cea desfasuratd de compartimentul de stare
civild din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor, pe care le fnainteazi la
Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

Verificd modul de generare, atribuire si inscriere a codurilor numerice personale in actele
de stare civild in S.I.LE.A.S.C;

Propune sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, pe bazi de referat
motivat, sesizarea instantelor judecatoresti in vederea anuldrii, completérii si modificarii
actelor de stare civild, exemplarul I, si a mentiunilor inscrise pe acestea, dupa caz,
conform legii;

Informeazi seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special,;

Organizeaza instruirea ofiferilor de stare civild pentru perfectionarea pregatirii
profesionale a acestora si intocmeste procesul-verbal in care se consemneazi aspectele
dezbitute la instruiri;

Asigurd instruirea persoanelor care actualizeazd S.I.LLE.A.S.C. si efectueazi testarea
personalului nou-incadrat in domeniul stérii civile din cadrul S.P.C.L.E.P. si al primériilor
unitétilor administrativ-teritoriale in care nu functioneaza S.P.C.L.E.P. pentru actualizarea
S.LLE.A.S.C;

Rezolva in termen legal corespondenta de stare civila repartizati;

Urmaéreste modul de solutionare a deficientelor consemnate in procesul-verbal de control
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civili;

Verificdi modul de eliberare in SIIEASC a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor
de divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele de
stare civild previzute de normele metodologice;

Verificd modul de gestiune a imprimatelor speciale si filelor securizate ale actelor si
certificatelor de stare civild, ale extraselor multilingve si ale certificatelor de divort;
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aa) Valideazi acte de stare civild si efectueazd mentiuni in actele de stare civild exemplarul II
constituite dupd operationalizarea S.LI.E.A.S.C., din oficiu sau in baza comunicirilor
primite electronic privind inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa
comunicérilor privind modificérile intervenite ulterior, mentiunile se opereazi in baza
informatiilor coroborate din S.I.ILE.A.S.C. si RN.E.P., arhivele proprii si exemplarul I al
actelor de stare civili;

bb) intocmeste informiri, circulare, indrumiri pentru aplicarea corectd a legislatiei in
domeniul stérii civile pe care le transmite serviciilor publice locale comunitare de
evidentd a persoanelor si structurilor de stare civild din cadrul primériilor din judet;

cc) Intocmeste la sediul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor acte de stare civili si
inscrie electronic, la cerere sau din oficiu, mentiuni in registrele de stare civili ale
S.P.C.L.E.P./primdriilor din cadrul judetului, in cazurile previzute la art. 3 alin. (8) din
Legea nr. 119/1996 si elibereazi, la cerere, certificate de stare civild/extrase multilingve
ale actelor de stare civild din Registrul de stare civild exemplarul II, in cazurile previzute
la art. 10 alin. (6) din aceeasi lege;

dd) Colaboreazd cu celelalte structuri din cadrul Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor, precum si cu alte autoritéiti publice in domeniul starii civile;

ee) Colaboreazd cu unitétile sanitare, servicii de protectie sociald si unitatile de politie, dupa
caz, si clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civild a persoanelor beneficiare de
misuri de asistentd sociald, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ff) Asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice, in colaborare cu persoana
responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor, conform rezolutiei sefului
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, i urmireste rezolvarea acestora in
termenul legal;

gg) Tine evidenta si rdspunde de buna conservare si asigurare a securititii registrelor de stare
civild exemplarul 1I, scanate in sistemul informatic de stare civila SIIEASC a celorlalte
documente aflate in arhiva stérii civile, precum si a stampilelor pentru mentiuni utilizate;

hh) Elibereazd extrase de pe actele de nastere, cisitorie si deces la cererea autoritatilor si
institutiilor publice previzute de Legea nr. 119/1996 si certificate de stare civild/extrase
multilingve ale actelor de stare civild, pentru urméitoarele situatii: cand se solicitd
eliberarea actului de identitate in conditiile art. 14 alin. (6) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 97/2005; pentru solutionarea unor situatii deosebite, legate de urgenta
demersului, la momentul implementérii Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild — S.LLE.A.S.C., solicitdri aprobate, in prealabil, de citre seful
Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor;

ii) Comunica datele inscrise in actele de stare civild aflate in péastrare, in cazuri temeinic
Justificate, la cererea autoritatilor si institutiilor publice, altele decét cele cu atributii legale
in materie, prevazute de dispozitiile legale in materie, cu aprobarea prealabila a sefului
Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor;

1) Asigurd consiliere de specialitate ofiterilor de stare civild din judet in ceea ce priveste
modul de operare/asociere, in cuprinsul actelor de stare civila, a mentiunilor referitoare la
modificdrile intervenite in statutul civil al persoanei ori cu privire la nume cu ocazia
validarii actelor de stare civilda in S.IIL.EA.S.C.;

kk) Se preocupd permanent de cunoasterea actelor normative in materie de stare civild
rdspunzand de aplicarea lor in activitatea pe care o desfagoard;

I) Pastreazd confidentialitatea datelor de stare civild la care are acces in activitatea
profesionala;
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mm) Respectd masurile dispuse in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter
personal, precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate Ia nivelul
compartimentului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

nn) Asigurd constituirea fondului arhivistic din documentele auxiliare rezultate din activitatea
propric;

00) Respectd Regulamentul de ordine interioars, normele de protectie si securitate a muncii si
cele privind situatiile de urgenta;

pp) Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, in conditiile legii.

Sectiunea IIT

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

a) Monitorizeazd calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidenta Persoanelor;

b) Asigurd suportul tehnic utilizatorilor Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild (S.LLE.A.S.C.) si sistemului informatic pentru emiterea Cartii
Electronice de Identitate, la nivel de judet, monitorizeazd functionarea corespunzétoare a
sistemelelor si colaboreazd cu specialistii din structurile M.A.I. pentru optimizarea
fluxurilor de lucru;

¢) Rispunde de intretinerea si actualizarea site-ului institutiei, pe baza informatiilor primite
de la compartimentele de specialitate din cadrul acesteia, aprobate in prealabil de seful
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor; afiseazd pe pagina de internet a
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila informatiile de interese public;

d) Fumizeaz, in conditiile legii, datele de identificare ale persoanelor fizice catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si cétre cetdteni, in
cazul in care sunt necesare prelucrari de date in sistem informatic, conform prevederilor
legale;

e) Desfagoari activititi de studii si documentare tehnicé (informatica), in scopul cunoasterii

age 0

acestora 1n cadrul sistemului informatic propriu;

f) Respectd misurile dispuse in scopul asigurdrii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor clasificate/neclasificate gestionate la nivelul institutiei, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

g) Colaboreazd, potrivit dispozitiilor legale, cu specialistii structurilor informatice din
administratia publicd locald, din structurile locale de specialitate apartinind Ministerului
Afacerilor Interne (M.A.L), Ministerul Justitiei, S.R.I., S.T.S., la elaborarea si aplicarca
celor mai adecvate masuri pentru asigurarea unui flux informational operativ utilizind ca
suport sisteme informatice si de comunicatii;

h) Asigurd functionalitatea retelelor de calculatoare (reteaua locald si reteaua VPN — Virtual
Private Network), a serverului de domeniu, si a echipamentelor de conectare si de
comunicatii; monitorizarea si intretinerea acestora; totodatd configureaza si monitorizeaza
conturile de acces la sistemele si aplicatiile informatice, in vederea asigurarii securitatii
documentelor si a protectiei datelor cu caracter personal;

i) Rispunde de buna functionare a sistemului, gestioneazd si supravegheazd resurscle
materiale implicate: hardware, software si de comunicatii;
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i)
k)

D

Administreazd si utilizeazd conturile de corespondentd intre Serviciul Judetean de
Evidenti a Persoanelor si institutiile/autoritatile administratici publice ale judetului Briila;
Urmadreste respectarea prevederilor contractuale cu furnizorii de echipamente si servicii
informatice;

Executa activititi pentru intretinerea preventivd a echipamentelor din dotare, claboreazi
programul logistic pentru asigurarea materialelor consumabile, a pieselor de schimb si a
materialelor de intretinere pentru acestea;

m) Revizuieste periodic strategia de informatizare, in functie de realititile si orientarile

n)
0)

p)

curente in tehnologia informatic;
Executi alte sarcini trasate de conducerea serviciuluj;

Centralizeazd principalii indicatori realizati, verifici modul de indeplinire a sarcinilor
propuse si intocmeste sintezele, situatiile comparative si analizele activititilor desfisurate
periodic;

Transmite sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor sintezele si analizele
statistice Intocmite;

Are atributii de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Serviciului
Judetean de Evidenta a Persoanelor;

Asigurd si respectd normele de protectie a datelor conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

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

Elaboreazd si actualizeazi proceduri privind desfasurarea activitatilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate.

Respecta Regulamentul de ordine interioard, normele de protectie si securitate a muncii si

cele privind situatiile de urgenta.

Sectiunea I'V

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE SI JURIDIC-CONTENCIOS

a)

b)

Art. 24 — Pentru activitdti cu specific de Resurse Umane, Salarizare sunt previzute

Asigurd implementarea managementului functiei publice/contractuale prin activititile
privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregétirea continud, evaluarea,
promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea automatd a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici
din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Asigurd activitdfile si intocmeste documentatia care cuprinde criteriile privind
selectionarea personalului §i organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor vacante
prevazute in statul de funcfii al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanclor si
semneazd aldturi de comisia de concurs fintrega documentatie privind activitatea
specificd acesteia;

fntocmeste documentatia necesari pentru organizarea promovirii in grad/treaptsi
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual respectdnd prevederile
legale din domeniu;
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d)

g)

h)

i)

k)

b

Intocmeste documente privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarca
raporturilor de serviciu si/sau contractelor de muncd pe perioadd nedeterminati si
determinatd, conform legislatiei privind functia publici si a functiei contractuale, pentru
personalul institutiei;

intocmeste, completeazi si gestioneaza dosarele pofesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual din cadrul serviciului;

Colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in activitatea de gestionare
curentd a resurselor umane si a functiilor publice: transmiterea oricdrei modificari
intervenite in situatia carierei functionarilor publici, actualizarea periodicd pe portalul
agentiei a bazei de date privind evidenta functionarilor publici, precum si transmiterea
lunaré a cheltuielilor salariale pentru functionarii publici din cadrul institutiei;

intocmegte, completeazi si gestioneazd Registrul general de evidentd a salariatilor —
REGES-ONLINE, conform prevederilor H.G. nr.295/2025;

Gestioneazi activitatea de perfectionare profesionald a salariatilor Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, prin intocmirea Planului anual de perfectionare profesionali a
functionarilor publici, pe care il transmite spre aprobare Consiliului Judetean Briila, si a
referatelor de necesitate pentru participarea la cursuri de perfectionare pentru personalul
institutiei;

Elaboreaza, conform prevederilor legale, documentatia necesard pentru initierea
proiectelor de hotardri privind modificarea organigramei, a statului de functii ale
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor si le supune spre aprobare Consiliului
Judetean Braila;

Asigurd aplicarea corectd a clementelor sistemului de salarizare pentru personalul
institutiei, in concordantd cu structura organizatoricd si participa la intocmirea proiectelor
de dispozitii ce au legdtura cu activitatea compartimentului;

Asigurd, sprijin pentru activitatea de Intocmire si de actualizare a figelor de post functic de
atributii apdrute ca urmare a aplicdrii modificarilor legislative cu privire la activitatea
specificd domeniului de activitate a salariatilor institutiei;

Asigurd, sprijin pentru activitatea de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici si pentru personalul contractual;

m) Asigurd consilierea eticd la nivelul Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor,

n)

0)

p)

s)

implementeaz procedurile disciplinare referitoare la respectarea normelor de conduiti de
citre functionarii publici si monitorizeaza respectarea acestora;

Asigurd implementarea prevederilor legale, conform legii nr.176/2010, referitoare la
declaratiile de avere si declaratiile de interese din cadrul Serviciului Judetean de Evidenti
a Persoanelor;

Participd la elaborarca Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Elaboreaza, impreund cu conducerea institutiei, Regulamentul de Ordine Interioard si
Codul de conduiti eticd si de integritate si rdspunde de aplicarea acestora;

Completeazi situatia lunard cu privire la prezenta zilnica a salariatilor institutiei, pe baza
semndéturilor din condica de prezentd si pe baza documentelor care atestd lipsa motivata
din institutie( cereri = de acordare a concediilor de odihni, concedii medicale,
delegatii,etc.), inchiderea pe ore efectiv lucrate la sfarsit de luna;

Tine evidenta pentru determinarea deducerilor personale, la impozitul pe salariu pentru
salariatii serviciului;

Intocmeste statele de plati a salariilor si a altor drepturi salariale pentru personalul
institutiei;
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t)

Intocmeste declaratia D112 cu privire la obligatiile de platd a confributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate si o transmite electronic
pe portalul AN.A.F.;

Colaboreazd cu compartimentul Financiar-Contabil la fundamentarea necesarului de
cheltuieli de personal prevézute in buget;

Asigurd, potrivit prevederilor legale, eliberarca adeverintelor si a altor documente prin
care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele detinute in cadrul
compartimentului;

w) Asigurd, potrivit reglementirilor in vigoare, acordarea concediilor de odihni, de studii,

X)

¥y)

z)

fard platd, a invoirilor, $i monitorizeazi respectarea planificarii efectudrii zilelor de
concediu de odihnd intocmita la inceputul anului calendaristic;

intocmeste si transmite pe portalul AN.AF. declaratia L153 - formular aferent procedurii
de transmitere a datelor privind veniturile salariale pentru personalul plitit din fonduri
publice, conform Ordinului nr.2169/2018;

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

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

aa) Transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu respectarea termenelor

legale, date cu privire la comisia paritara si consilierea etica;

bb) Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune maisuri de prevenire a

scurgerii de informatii clasificate;

cc) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele

rezultate din activitatea de profil.

Art. 25 — Pentru activitéti cu specific de Juridic-Contencios sunt previzute urmitoarele

a)

b)

d)

e)

Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce
au legturd cu activitatea Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor;

Urmaireste eficienta aplicirii reglementirilor in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a legislatiei care
reglementeaza relatiile sociale specifice domeniului de activitate;

Avizeazd pentru legalitate actele normative emise de seful Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor, potrivit competentei, precum si orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a institutiei;

Reprezintd si apdrd interesele Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in procesele
de contencios administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionala,
sens 1n care, prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor, intAmpindri,
note, concluzii, precum si cereri pentru exercitarea ciilor de atac, asigurind, potrivit legii,
motivarea lor temeinici;

Asigurd si urmdreste evidenta cauzelor aflate in curs de judecats, prin consemnarea, intr-
un registru special a dosarelor, a termenelor de judecatd, precum si a solutiilor date de
citre instantele judecétoresti;

Acordd consultantd juridicd de specialitate structurilor serviciului, la cerere, cu
respectarea normelor si principiilor legale in materie, furnizdnd informatii privind
incidenta normelor legale, aplicabile fiecdrei situatii in parte, precum si interpretarea
acestora; studiazi in prealabil problema supusd atentiei, prin prisma elementelor de fapt si
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g

h)

i),

k)

)

de drept pendinte cauzei; redacteazd si furnizeazd, in scris, opinia motivati cu privire la
problema sesizati;

fndruma si sprijind structurile Serviciului Judefean de Evidentdi a Persoanelor la
intocmirea proiectelor de acte administrative si/sau contracte, pe care le avizeazi, din
punct de vedere juridic, redactdnd in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra
clauzelor neconforme cu legea si/sau neoportune, intocmind rapoarte de neavizare cu
indicarea neconcordantei actului supus avizérii cu normele legale;

Redacteazd acte juridice, atestd identitatea partilor, consimtdmantul, continutul si data
actelor incheiate;

Participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a altor acte
incheiate de institutie, care angajeaza raspunderea juridicd a acesteia;

Urmdreste si analizeazd modul de solutionare si respectarea termenelor legale de
rezolvare in domeniul petitiilor adresate institutiei, privind aspecte ce fac obiectul
activititii acesteia;

Verificd modul in care se aplicd dispozitiile legale cu privire la apararea secretului de stat
si de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor secrete; asigurd
protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

Informeazid periodic cu privire la tematica cuprinsd in domeniul pregitirii integrate
Schengen specifice activititii de evidenta a persoanelor, salariatilor din cadrul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila, precum si celor din cadrul serviciilor publice
comunitare locale;

m) Centralizeazi raportérile structurilor locale pentru realizarea analizelor si a sintezelor

v)

trimestriale i anuale, privind activitétile realizate de serviciu In domeniul accesului liber
la informatiile de interes public, privind modul de solutionare a petitiilor sau a
reclamatiilor cetdfenilor, precum si referitor la activitdtile efectuate pe linia prelucrarii
datelor cu caracter personal;

Organizeazd si asigurd intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului arhivistic
neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

Pregiteste si predd depozitului de arhivi, pe bazi ¢ inventar, dosarele create anual;
Acordé asistentd juridicd comisiei de disciplini;

Organizeazd si desfdsoard activitatea de primire in audientd a cetitenilor de citre
conducerea institutiei sau de salariatul desemnat;

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

Asigurd si respecti normele de protectic a datelor conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

Are atributii de coordonator responsabil cu implementarea Planului de integritate la
nivelul Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanelor In vederea aplicirii Strategiei
Nationale Anticoruptie;

Centralizeaza, Intocmeste si gestioneazi documentatia referitoare la aplicarea a Sistemului
de Management al Calitétii;

Centralizeaza, intocmeste si gestioneazd documentatia referitoare la aplicarea Sistemului
de Control Intern Managerial;

w) Elaboreazi si actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in

conformitate cu standardele Sistemului de Control Intern Managerial, la nivelul aparatului
de specialitate al Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor.
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Sectiunea V

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL, ACHIZITII PUBLICE
SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

Art. 26 — Pentru activitéti cu specific de Financiar-Contabil sunt previzute urmditoarele

a)

b)

c)

d)

g

h)

),

k)

Y

Asigurd organizarea si desfdsurarea activitédtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale;

Urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri i cheltuieli al institutiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a
celei financiare;

Asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor, urmirind
utilizarea eficientd a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

Asigura plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune sau
propune mdsuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

Urmdreste virsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

Raporteazd, Iunar, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si situatia
efectivelor si a realizdrii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele
ordonate;

Face propuneri de modificdri de alocatii bugetare, pe care le inainteazd Consiliului
Judetean;

Organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu
destinatie speciald, prin care se asigurd evidenta platilor de casd, cét si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatici bugetare;

Organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a
platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

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 prezentarea la termen a dérilor de seama contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

Analizeaza si avizeazi documentatia aferents cu ocazia organizdrii licitatiilor, perfectarii
unor contracte sau lansérii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimoniul institutiei, cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

intocmeste documentatia specifici privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale ale institutiei, indruma si controleazi modul de punere in aplicare a acestora;

m) Are atributii in vederea intocmirii, semndérii si transmiterii electronice a formularelor din

n)

sfera raportarii situatiilor financiare in Sistemul national de raportare Forexebug, de
vizualizare si gestionare a rapoartelor generate de cétre Sistemul national de raportare
Forexebug;

fntocmeste arhiva electronicd a Sistemului national de raportare Forexebug, conform
legislatiei speciale;
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0)

p)

q)

Asigurd operatiuni de inregistrare a angajamentelor legale si angajamentelor bugetare,
receptii, corectii ale plitilor eronate precum si alte operatiuni specifice in aplicatia Control
Angajamente Bugetare (C.A.B.) a Sistemulului national de raportare Forexebug, de
completare si depunere a formularelor de buget cu vizibilitate la nivelul ordonatorului
superior de credite, respectiv la nivelul Ministerului Finantelor Publice.

Participi la organizarea, efectuarea si verificarea inventarierii la termenele stabilite i in
conformitate cu dispozitiile legale;

indeplineste sarcinile ce 1i revin pentru pastrarea integrititii patrimoniului §i recuperarea
operativd a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

Asiguri Intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative si contabile, precum
si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special In conformitate cu
dispozitiile legale;

Aduce la cunostinti personalului, in pértile ce 1l privesc, dispozitiile actelor normative din
domeniul activititii financiar-contabile;

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

indeplineste orice alte sarcini previzute de lege si alte acte normative referitoare la
activitatea financiar-contabila;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune méasuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

w) Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele

X)

Y)

rezultate din activitatea de profil;

Gestioneazd semnatura electronicd utilizatd pentru documentele /raportérile periodice in
format electronic citre/de la AN.A.F;

Elaborcazad si actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

Centralizeaza, intocmeste si gestioneazd documentatia referitoare la aplicarea Sistemului
de Control Intern Managerial; elaboreaza si actualizeazad proceduri privind desfisurarea
activitiitilor specifice, in conformitate cu standardele Sistemului de Control Intern
Managerial, la nivelul aparatului de specialitate al Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor.

Art. 27 — Pentru activitati cu specific de Achizitii Publice sunt previzute urmétoarele

a)

b)

Solicita si centralizeazd necesarul de achizitii pentru anul urméitor de la fiecare
compartiment al institutiei si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii
de bunuri, servicii si lucrari, cu ocazia intocmirii proiectului de buget anual previzionat;
intocmeste programul anual al achizitiilor publice al institutiei, in functic de bugetul
aprobat, pe baza propuncrilor formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in
conformitate cu prevederile bugetare;

Efectucazd modificéri in programul anual al achizitiilor publice, respectiv introducerea de
noi pozitii sau modificarea celor existente, §i monitorizeazd permanent achizitiile
efectuate conform planului anual al achizitiilor publice aprobat;

Asigura desfisurarea eficientd si la termen a achizitiilor publice conform legislatiei in
vigoare, raspunde de intocmirea documentelor privind desfigurarea proceselor de
achizitie publici;

Participd la incheierea contractelor de achizitie publicd, tine evidenta contractelor si
urmireste respectarea acestora din punct de vedere al respectirii valorilor si termenelor;

20



f)

2
h)

i)
),

a)

b)

)

h)

i)
k)

)

Utilizeazi aplicatia S.E.A.P.-,, Sistemul Electronic de Achizitii Publice’’, gestioneazi si
arhiveazd documentatia generati de aplicatie, respecand prevederile legislatiei in vigoare;
Achizitioneaza produse, servicii si lucriri prin toate procedurile stabilite conform Legii nr
98/2016 privind achizitiile publice cu modificirile si completrile ulterioare;

Constituie, pastreaza si arhiveazi dosarele de achizitii publice conform actelor normative
in vigoare;

Acorda suport organelor de control competente in realizarea activitdtilor de control
periodice privind modul de desfisurare a proceselor de achizitie publici;

Asigurd implementarea §i dezvoltarea standardelor de control intern managerial.

Art. 28 — Pentru activitati cu specific de Asigurare Tehnico-Materiald sunt previzute

Gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activititii 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 comunici Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului A facerilor Interne;

In baza solicitdrilor si planificirii, ridici de la Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, registrele si certificatele de stare civili, pe care le distribuie, conform
metodologiei existente, la serviciile de stare civild din judet;

Organizeazi si asigurd desfisurarea in bune conditii a activititii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare §i ia masuri
pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din institutie, cresterea eficientei
utilizérii acestora si inliturarea oricdror forme de risipd;

Asigurd péstrarea §i conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea
durabilitatii, functionalititii si sigurantei in exploatare a constructiilor;

Efectueazi operatiile de incasiri si plati in numerar, in conformitate cu legislatia in
vigoare, aplicd prevederile Decretului 209/1976 privind operatiunile de casa;

Asigurd, prin monitorizarea activititii de ingrijire, mentinere a curdteniei si ordinii in
cladiri si celelalte suprafete aflate in administrarea institutiei;

Intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul institutiei si
raspunde de distribuirea acestuia;

Coordoneazi, indrumi si controleazs, incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarca conducitorilor auto si a
personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea testirii periodice in domeniu;

Are raspunderi specifice in domeniul securitatii $i sdnatatii salariatilor se va ocupa de
activititile de protectie si de prevenire a riscurilor profesionale si va emite instructiuni de
lucru specifice locului de munci pe linie de protectia muncii;

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

Executd controlul operativ curent privind asigurarea material si gospodarirea judicioasi a
mijloacelor materiale si financiare;

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

m) Réspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea far3i

n)

platd, valorificarea si casarea bunurilor materiale din dotare;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor, din documentele rezultate din activitatea de profil;
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0)

p)

Q)

Preda la arhivele nationale, conform reglementirilor 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 arhivd, pe bazd de inventar, in arhiva proprie a
institutiei;

Elaboreazd si actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la nivelul compartimentului de
specialitate;

Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu, respectd normele de protectie a
datelor conform Regulamentului UE nr. 679/2016.

Sectiunea VI

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

a)
b)
©)

d)

g

h)

i)
k)

Y

Art. 29 — Pentru activitdti specifice compartimentului Relatii cu Publicul sunt previzute

Asigura comunicarea intre solicitanti §i institutie, prin activititile specifice, In limitele
competentelor si atributiilor conferite de dispozitiile legale in vigoare;

Furnizeaza cétre mass-media, orice informatie de interes public care priveste activitatea
serviciului;

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

Contribuie, in colaborare cu structurile din cadrul serviciului si cu conducerea acestuia, la
fluidizarea schimbului de informatii in Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor
Brdila, serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, primdriile din judet -
ofiteri de stare civild si cetdteni;

Organizeazd si desfisoard activitifile de informare a publicului cu privire la activitatea
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Braiila;

Organizeazd si desfisoard activitatea de primire a cetdtenilor in audientd, conform
prevederilor legale;

Primeste, inregistreaza, distribuie petitiile formulate in scris de cetiéiteni, expediazi si
claseaza raspunsurile;

Asigurd accesul la informatii de inters public conform Legii nr.544/2001, si comunica in
termenele legale, raspunsurile la informatiile solicitate in scris;

Preia de la structurile competente din cadrul autorititilor si institutiilor publice
informatiile de interes public, care sunt 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;

Desfagoara activitdti de registraturd, secretariat si corespondentd, primeste si asigurd
nregistrarea corespondentei destinate institutiei in registrele de intrare-iesire ;

Prezintd sefului Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor corespondenta pentru
inscrierea ordinelor rezolutive ce vizeazd modul si termenul de solutionare, structura sau
persoana nominalizatd pentru solutionare;
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m) Distribuie corespondenta conform rezolutiei sefului Serviciului Judetean de Evidentd a

n)

9)]

Q)

v)

Persoanelor, in scopul stabilirii modalititilor de rdspuns pe compartimente, umireste
respectarea circuitului documentelor;

Urmareste reprimirea corespondentei vizate de conducerea institutiei, completeazi pentru
fiecare din acestea, in registrul de corespondentd — rubrica destinati structurii/ persoanei
nominalizatd cu solutionarea, o sorteazd si o distribuie la structuri/persoane, conform
ordinelor rezolutive;

Primeste de la compartimentele institutiei corespondenta destinatd expedierii, o pregateste
pentru expediere si asigura transportul/expedierea acesteia prin intermediul serviciului
special din cadrul SRI/posta roméané/curieri;

Desfdsoard activitdti de preluare si directionare a apelurilor telefonice, mesajelor si
transmiterea acestora persoanelor competente;

Asigurid activititile de preluare/centralizare a situatiilor statistice, cu indicatorii specifici,
realizati de structurile locale si transmiterea acestora cétre structurile centrale;

Desfasoard activitifi de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor /instructiunilor
/notelor de informare primite prin FTP/corespondentd, etc;

Inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a registrelor si materialelor cu regim
special, precum si a altor documente privind organizarea institutiei;

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

Colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor in vederea asigurdrii unei bune desfisurdri a activititii, precum si cu
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor aflate pe raza judetului
Briila;

Asigurd si respectd normele de protectic a datelor, conform Regulamentului UE nr.
679/2016;

w) Elaboreazi si actualizeazd proceduri privind desfasurarea activitatilor specifice, in

X)

y)

conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial;

Respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei
(telefon, fax, imprimantd, sistem de calcul, etc.) si informeazd compartimentul competent
cu privire la orice defectiunea echipamentelor utilizate in desfasurarea activitatii;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.
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CAPITOLUL VI

DISPOZITH FINALE

Art. 30 - Personalul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor este obligat sd
cunoasca si sd aplice intocmai, prevederile prezentului regulament, in partile ce il privesc.

Art. 31 — Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeazd cu cele ale Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si ale celorlate acte normative care reglementeazi activitatea de
evidentd a persoanelor si de stare civila.

Art. 32 — Modificarea si completarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se va realiza cu avizul Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor, prin hotarare de
Consiliu Judetean, in situatiile in care intervin modificéri legislative sau schimbéri in organizarea
si functionarea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila.

Art. 33 — Nerespectarea prevederilor prezentului regulament atrage raspunderea
disciplinara a salariatilor.

Art. 34 — Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Juridic-Contencios va asigura
comunicarea prezentului Regulament de Organizare si Functionare tuturor salariatilor din cadrul
institutitiei, precum si postarea acestuia pe site-ul institutiei.

A,

Art. 35 — Prezentul regulament intrd in vigoare la data de aprobérii prin hotirdre a
Consiliului Judetean Braila.

Art. 36 — In termen de maxim 30 de zile de la data comunicirii prezentului regulament,
seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila va intocmi fisele de post pentru toti
salariatii din cadrul institutiei.

SEF SE ‘VICIU

al

Evidentd a Persoanelor
H-A

Serviciului Judete

NERELCULCONSTANTIN
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