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CONSILIUL JUDETEAN BRAILA

Anexa nr.3

SERVICIUL JUDETEAN DE EVIDENTA la Hotarérea Consiliului Judetean Briila

A PERSOANELOR BRAILA

Nr. /‘67 din: 2G.09. 20%6

REGULAMENT

PRIVIND

ORGANIZAREA §I FUNCTIONAREA

SERVICIULUI JUDETEAN

DE EVIDENTA A PERSOANELOR

BRAILA




CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE i

_____________ ———— ol

Art. 1 — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Brdila este institutic publicd de
interes judetean, cu personalitate juridics, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Briila si
aflatd in coordonarea si controlul metodologic al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor,
in conditiile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificrile si completarile
ulterioare.

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

Art. 3 — (1) Scopul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila il constituie
exercitarea competentelor previzute de lege in domeniul evidentei persoanelor, domiciliului,
resedintei si actelor de identitate, precum si In domeniul stérii civile, In vederea aplicérii unitare a
legislatiei si a metodologiilor, instructiunilor si procedurilor specifice.

(2) Activitatea Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila se desfisoard in
interesul persoanei fizice si al comunititii, Tn sprijinul autoritatilor si institutiilor publice, cu
respectarea principiului legalitdfii, a drepturilor persoanelor si a normelor privind protectia
datelor cu caracter personal.

Art. 4 — Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Braila
se stabileste In conditiile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 si ale Hotararii Guvernului nr.
2.104/2004, cu modificdrile si completdrile ulterioare, prin hotédrare a Consiliului Judetean Briila,
cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Art. 5 — Serviciul Judetean de Evidenta a Persoanelor Braila coordoneazi si controleaza
metodologic, in limitele competentelor stabilite de lege, activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor din judetul Briila si activitatea de stare civila desfasurata la
nivelul unitétilor administrativ-teritoriale din judet.

Art. 6 — (1) Serviciul Judetean de Eviden{d a Persoanelor Briila este condus de un sef
serviciu, functionar public de conducere, numit si eliberat din functie in conditiile legii, cu
respectarea procedurilor si avizelor prevazute de legislatia specifici In domeniul evidentei
persoanelor.

(2) Seful serviciului raspunde pentru organizarea, conducerea si functionarea institutiei,
precum si pentru indeplinirea atributiilor prevazute de lege, de prezentul regulament si de fisa
postului.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale sefului Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor Briila se realizeazi in conditiile prevazute de Codul administrativ si de
actele normative aplicabile functiei publice.

Art. 7 — Pentru indeplinirea atributiilor sale, Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor
Briila coopereazi, in conditiile legii, cu Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, Consiliul
Judetean Briila, Institutia Prefectului — Judetul Briila, structurile Ministerului Afacerilor Interne,
serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, autoritatile administratiei publice
locale, precum si cu celelalte autoritdti, institutii publice, persoane juridice si persoane fizice,
dupd caz, pentru realizarea atributiilor din domeniul sdu de competenta.



CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SERVICIULUI

Art. 8 — (1) Structura organizatorica, statul de functii, numérul de posturi si Regulamentul
de organizare si functionare ale Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Bréila se aprobd
prin hotdrdre a Consiliului Judetean Braila, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanclor, in conditiile legii.

(2) Structura organizatoricd a Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este
urmatoarea:

= Sefserviciu;

*  Compartimentul Regim Evidentd si Ghiseu Unic;

=  Compartimentul Stare Civild;

*  Compartimentul Informaticd;

v Compartimentul Resurse Umane, Salarizare §i Juridic-Contencios;

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

»  Compartimentul Relatii cu Publicul.

Art. 9 — Personalul Serviciului Judetean de Evidentd 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, dupi caz, a raporturilor de munci ale personalului Serviciului Judetean de Evidenti
a Persoanelor Briila se dispun de seful serviciului, in limitele competentelor stabilite de lege si cu
respectarea procedurilor legale aplicabile.

Art. 11 — In cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila se stabilesc
relatii de autoritate ierarhicd si functionald, de coordonare, control si cooperare, potrivit structurii
organizatorice, atributiilor compartimentelor si figselor de post.

Art. 12 — Relatiile de autoritate ierarhici se stabilesc Intre seful Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor Briila si personalul institutiei, precum si, dupd caz, intre persoanele
cérora le-au fost atribuite legal responsabilititi de coordonare si personalul implicat in activitatile
respective.

Art. 13 — Jeful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Braila organizeazi si
exercitd activitatea de coordonare si control asupra structurilor si personalului din subordine si
poate desemna, in conditiile legii, salariati ai institutiei pentru participarea la activitifi de
verificare, control, analiza sau alte activitati specifice.



CAPITOLUL III

ATRIBUTILE
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENTA A PERSOANELOR
BRAILA

Art. 14 — Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Brdila are, in principal,

urmétoarele atributii:

L.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Coordoneazd si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor din judet;

Organizeazd, coordoneazd si controleazd metodologic, potrivit competentelor legale,
activitatea de stare civila desfasuratd la nivelul judetului;

Utilizeaza, actualizeaza si valorificd Registrul National de Evidentd a Persoanelor, in
limitele competentelor si drepturilor de acces acordate;

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

indeplineste atributiile prevazute de lege in domeniul Cartii Electronice de Identitate si al
Cartii de Identitate Simple si coordoneazd metodologic activititile desfasurate in acest
domeniu la nivelul judetului;

Indeplineste atributiile de stare civila stabilite prin Legea nr. 119/1996 si actele normative
de aplicare si desfégoard operatiunile care intrd In competenta sa prin Sistemul Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila — SIIEASC;

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

Efectueazd controale metodologice, stabileste sau propune masuri pentru remedierea
deficientelor constatate si urméreste indeplinirea acestora;

Centralizeazi, verificd, analizeazd si transmite datele, indicatorii, situatiile statistice,
informadrile si rapoartele specifice activitatii de evidentd a persoanelor si stare civila;
Furnizeazi si comunicd date si informatii din evidentele pe care le gestioneazi, in
conditiile si limitele previzute de lege;

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

Asigurd aplicarea madsurilor privind protectia datelor cu caracter personal,
confidentialitatea si securitatea informatiilor gestionate;

Gestioneaza resursele materiale, financiare, umane si informatice necesare desfisuririi
activitafii proprii, potrivit legii;

Coopereazi cu Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, Consiliul Judetean Briila,

Institutia Prefectului — Judetul Briila, structurile Ministerului Afacerilor Interne,
autoritdtile administratiei publice locale si celelalte institutii competente;

Indeplineste celelalte atributii stabilite prin acte normative, metodologii, instructiuni si
proceduri aplicabile domeniului sdu de competenta.



CAPITOLUL 1V

CONDUCEREA SERVICIULUI

Art. 15 — Conducerea Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila este asigurata
de seful serviciului.

Art. 16 — Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanclor Briila are calitatea de
ordonator tertiar de credite si exercitd atributiile corespunzétoare acestei calitéti, in conditiile
legii.

Art. 17 — In exercitarea atributiilor ce ii revin si pentru punerea in aplicare a prevederilor
legale, a hotdrarilor Consiliului Judetean Braila, precum si a instructiunilor, metodologiilor si
indrumarilor emise de autorititile competente, seful Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor Briila emite dispozitii, in conditiile legii.

Art. 18 — (1) Seful Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Bréila poate delega,
prin act administrativ, in conditiile legii, exercitarea unor atributii din competenta sa personalului
din cadrul institutiei.

(2) Actul de delegare stabileste atributiile delegate, persoana céreia 1i sunt delegate,
limitele exercitdrii acestora si, dupa caz, perioada pentru care se dispune delegarea.

(3) Nu pot fi delegate atributiile pentru care legea prevede exercitarea exclusivd de
cétre titularul functiei.

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

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

Organizeazd, indrumé si coordoneazi activitatea desfisuratd la nivelul compartimentelor
din cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor, in conformitate cu Regulamentul
de Organizare si Functionare aprobat, in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

Exercitd functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

Intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului bugetar, pe care
le supune aprobarii Consiliului Judetean Briila,

Stabileste impreund cu coordonatorii compartimentelor din cadrul institutiei obiectivele
generale si specifice pentru imbunététirea activitatii $i monitorizeaza termenele si gradul de
realizare a acestora;

Verifica si propune spre aprobare Consiliului Judetean Bréila organigrama, statul de functii
precum si Regulamentul de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean de Evidenta a
Persoanelor In baza avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

Aprobd incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici pentru
desfasurarea in conditii de normalitate a activititii curente a institutiei in limita
competentelor acordate;

Numeste prin dispozitie persoanele responsabile din cadrul compartimentelor implicate in

efectuarea operatiunilor pentru angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare conform OMF nr. 1140/2025;



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Efectueazi, pe baza propunerilor compartimentelor implicate, operatiuni specifice angajarii,
lichidarii si ordonantarii cheltuielilor bugetare conform OMF nr. 1140/2025, acordi
semndtura si mentiunea de ,, Bund de Platd” pe documentele corespunzitoare;

Organizeazi activitatea de control financiar preventiv la nivelul Serviciului Judetean de
Evidentd a Persoanelor si rdspunde pentru asigurarea unei bune gestiuni financiare,
asigurdndu-se cd masurile dispuse respectd principiile economiei, eficientei si eficacitatii
cheltuielilor;

Aproba, lunar, trimestrial, anual, situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli,
situatia efectivelor si a realizérii fondului de salarii, pe elemente componente;

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

Numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si’ incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor;

Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine, conform structurii
organizatorice si a Regulamentului de organizare si functionare, stabilind sarcini clar
formulate i strins relationate cu obiectivele postului, astfel Incét si se realizeze o deplind
concordantd intre continutul sarcinilor §i continutul obiectivelor postului;

Controleazi modul in care salariatii isi desfigoard activitatea pe baza planurilor de munci,
analizdnd periodic modul in care sunt indeplinite atributiile specifice, aplicAnd permanent
activititi pentru imbunétitirea muncii;

Urmareste si controleazi ca lucririle si propunerile salariatilor serviciului, s indeplineasci
elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza elaboririi acestora;
Emite dispozitii obligatorii pentru functionarii din subordine, in aplicarea prevederilor
legale, precum si a ordinelor si instructiunilor;

Evalueazd dimensiunea fenomenului de coruptie in rdndul functionarilor publici si a
personalului contractual din subordine;

Are atributii de control a activitdtii salariatilor din subordine cu privire la modul de
respectare a disciplinei muncii:

In conditiile legii i a reglementarilor legale specifice, deleaga atribuii din competenta sa
personalului din subordine;

Evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

Participd activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/ perfectionare
profesionalé;

Anual, asigurd planificarea si efectuarea concediilor de odihna de citre personalul din
subordine;

Organizeazd, coordoneazi, conduce si rdspunde de desfasurarea in conditiile legii a
activititii de investitii si de inventariere a patrimoniului;

Analizeazd rapoartele de audit intern/financiar si ia misurile necesare in vederea
implementdrii recomandarilor/masurilor;

Aprobd si asigurd respectarea Regulamentului de Ordine Interioard a Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor;



26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Asigurd achizifionarea necesarului de imprimate de stare civild si evidenta persoanelor,
pentru buna desfasurare a activitdtii la nivelul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor din judetul Briila;

Intocmeste si inainteazi citre presedintele Consiliului Judetean raportul anual de activitate
al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Riaspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului Judetean si dispozitiilor
Presedintelui Consiliului Judetean, care privesc domeniul de activitate al serviciului;

Furnizeaza in scris, la termenele solicitate, documentele sau informatiile solicitate de catre
presedintele Consiliului Judetean Briila;

Asigurd gestionarea eficientd si eficace a bunurilor apartindnd domeniului public si
domeniului privat al judetului Briila, aflate In administrarea Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

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

Repartizeaza, urmareste, controleaza si semneazd lucrdrile personalului subordonat;

Asigurd comunicarea cu mass-media cu privire la activitatea institutiei conform
metodologiet stabilite de comunicare cu mass-media;

Desfigoard activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente stabilit,
asigurdnd acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor semnalate in
conditiile cerute de lege;

Coordoneazd, indruma si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de pe raza judetului Braila privind eliberarea actelor de identitate, acordd asistenti
juridici cu privire la rezolvarea unor probleme apirute in derularea activitdtii specifice pe
linie de evidenta persoanei;

Avizeazd cererile pentru eliberarea actelor de identitate si cererile pentru inscrierea
mentiunii de stabilire a resedintei, in conformitate cu prevederile legale;

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

Indrumé, coordoneazd si controleazd 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 civild de pe raza judetului;

Coordoneazd activitati privind operationalizarea si functionalititile Sistemului Informatic
Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild (SIIEASC) si desfisoard actiuni de
coordonare a ofiterilor de stare civild de la nivelul judetului cu privire la modalitatea de
utilizare si functionare a aplicatiei programului SIIEASC;

Desfésoara activititi de repartizare a corespondentei ca urmare a notificarilor primite prin
Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila (SIIEASC) citre
functionarii publici cu rol si atributii in acest sistem informatic in vederea solutiondrii,
conform dispozitiilor legale in materie de stare civild aflatdi in vigoare, semneazi
corespondenta din sistem si o transmite electronic institutiilor solicitante;

Participd la convocédri metodologice organizate de Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor, in urma cérora informeaza salariafii Serviciului Judetean de Evidenti a
Persoanelor despre aspectele discutate, pentru aplicarea unitard a legislatiei specifice si a
radiogramelor transmise de Directia Generald de Evidenta a Persoanelor;

7



42.

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.

52.

53.

54.

Efectueazi controale din oficiu sau la sesizarea persoanelor fizice si juridice, la serviciile
comunitare locale de pe raza judetului Braila, verificAind modul de actualizare, utilizare si
valorificare a datelor din Registrul National de Evidents Persoanelor;

Analizeazd propunerile, cererile si sesizdrile formulate de salariati pe linie de evidenta
persoanclor si de stare civild, ludnd In calcul pe cele referitoare la perfectionarea
activitatilor specifice ori la activitatea compartimentului si ia masurile ce se impun, potrivit
competentei;

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

Asigurd, prin institutia pe care o coordoneazi, valorificarea operativa si corectd a datelor
din Registrul National de Evidenta a Persoanelor, solicitate de cétre organele ori institutiile
statului sau de cétre cetiteni, potrivit prevederilor legale;

Analizeazi, centralizeaza si transmite Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor,
situatiile statistice si rapoartele de analizd, referitoare la principalele activitati desfasurate in
domeniul evidentei persoanelor si stirii civile de cétre serviciile publice comunitare de
evidentd a persoanelor si a primdriilor de pe raza de competentd, in conformitate cu
instructiunile aflate 1n vigoare;

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

Are atributii specifice functionarului de securitate, prevazute in Hotirarea Guvernului
nr.585/2002-pentru aprobarea Standardelor nationale de protectie a informatiilor clasificate
in Romania;

Colaboreazi, potrivit prevederilor legale, cu personalul din cadrul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, din cadrul Consiliului Judetean, a Ministerului Afacerilor Interne
(MAI) si unititile de politie, institutiile din Ministerul Justitiei si MApN,; Ministerul
Finantelor Publice si ANAF, Directiile de asistentd sociald si protectie a copilului
(DGASPC), Directia de Sanitate Publicd, unititile sanitare si institutiile de ocrotire, cu
primériile de pe raza judetului sau din tard pentru realizarea fluxului necesar tinerii in
actualitate a actelor de evidenta persoanelor si stare civild si valorificarea acestora in interes
operativ;

Réspunde de activitatea serviciului, pentru indeplinirea sarcinilor ce ii revin din aplicarea
legislatiei specifice, a radiogramelor, a ordinelor in vigoare, in conformitate cu nevoile
operative 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 protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd 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 Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitdfii §i sénatatii in munca si a Legii
nr.307/2006 de apérare impotriva incendiilor.



CAPITOLUL V
..... prr THLE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE
SERVICIULUI JUDETEAN DE EVIDENJA A PERSOANELOR
BRAILA

Sectiunea I

COMPARTIMENTUL REGIM EVIDENTA SI GHISEU UNIC

1.

Organizeazd si desfigoard activitati de indrumare si control metodologic al activititii
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judet privind evidenta
persoanelor, domiciliul, resedinta, solutionarea cererilor pentru eliberarea actelor de
identitate si a celorlalte documente prevdzute de lege, in vederea aplicdrii unitare a
legislatiei, metodologiilor si procedurilor specifice.

Planifica si efectueazi controalele metodologice la serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoaneclor, intocmeste documentele aferente, consemneazi deficientele
constatate, stabileste sau propune, dupi caz, masuri gi termene pentru remedierea acestora
si urmédreste modul de indeplinire a mésurilor stabilite.

Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
mentine legdtura cu structurile si persoanele responsabile din cadrul acestora, analizeaza
modul de indeplinire a atributiilor si formuleazi propuneri pentru imbunititirea si
eficientizarea activitdtii in domeniul evidentei persoanelor.

Efectueazi, in limitele competentelor si ale drepturilor de acces acordate, verificari,
actualizari si celelalte operatiuni specifice Tn Registrul National de Evidenta a Persoanelor
(RNEDP) si in sistemele informatice utilizate in activitatea de evidentd a persoanelor, potrivit
legislatiei, procedurilor si fluxurilor de lucru aplicabile.

Monitorizeazd calitatea, corectitudinea, coerenfa si consistenta datelor cu care este
actualizat RNEP de cétre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor,
verificd neconcordantele si cazurile de actualizare necorespunzétoare si dispune sau
propune, dupé caz, mésurile necesare pentru remedierea acestora, potrivit competentelor.

Desfdsoard, potrivit competentelor legale, activitdtile privind primirea, verificarea,
solutionarea cererilor si eliberarea actelor de identitate si a documentelor privind domiciliul
si resedinta, pentru testarea si urmérirea functiondrii aplicatiilor informatice ori pentru
solutionarea cazurilor deosebite care impun celeritatea eliberdrii, in situatiile si conditiile
prevédzute de lege (dispozitiile art. 1, alin (2) din OG nr. 84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor
coroborate cu dispozitiile art. 14*1 din OUG nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetétenilor roméni si ale art. 82, alin.(1 ) din Anexa nr. 1
la HG nr. 295/2021 privind Normele Metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor OUG
nr. 97/2005).

Desféasoara activitdfile specifice privind rebuturile identificate la nivelul spclep-urilor
datorate actualizérii necorespunzitoare a datelor in RNEP de citre operator, conform
dispozitiilor Directiei Generale de Evidenti a Persoanelor.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Primeste si solutioneazi, potrivit competentel, cererile pentru eliberarea certificatelor care
atestd domiciliul inregistrat in RNEP si, dupd caz, a formularelor standard multilingve
aferente, in vederea valorificérii de cdtre cetifenii roméni a unor drepturi in strdinatate, in
conditiile legislatiei aplicabile.

Efectueazi demersurile si operatiunile necesare pentru solutionarea cererilor privind
eliberarea actelor de identitate depuse la misiunile diplomatice sau oficiile consulare ale
Roméniei in strainitate si primite spre rezolvare prin intermediul Directiei Generale de
Evidentd a persoanelor, potrivit competentelor si circuitelor stabilite prin legislatia si
procedurile aplicabile.

Efectueaza, potrivit competentelor legale, operatiunile privind cetdtenii roméni cu
domiciliul in strdindtate (CRDS), inclusiv verificarea si actualizarea RNEP pe baza
comunicérilor autoritdtilor competente (Directia Generald de Pasapoarte), precum si
operatiunile referitoare la actele de identitate recuperate si transmise in conditiile legii.

Verificd si solufioneazd, in limitele competentelor legale, situatiile privind codurile
numerice personale atribuite sau inscrise eronat si efectueazd ori solicitd efectuarea
operatiunilor necesare pentru clarificarea acestora, potrivit procedurilor aplicabile,

Utilizeazd, actualizeazd, valorificdi RNEP si furnizeazd date cu caracter personal
persoanelor fizice si juridice, precum si autoritatilor si institutiilor publice indreptitite, in
conditiile legii, cu respectarea scopului solicitérii, a competentelor institutiei si a cerintelor
privind protectia persoanelor cu privier la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

Efectueazi, potrivit competentelor si drepturilor de acces acordate, verificari in RNEP si in
celelalte evidente informatizate sau manuale utilizate in domeniul evidentei persoanelor, in
vederea identificdirii persoanelor, clarificarii situatiei acestora si solutiondrii solicitarilor
formulate de autorititile competente, in cazurile si conditiile prevazute de lege.

Monitorizeazi si verificd, in cadrul activitdtilor de indrumare si control, situatiile privind
producerea sau eliberarea actelor de identitate ca urmare a declindirii unei identitifi false,
precum si cazurile sau suspiciunile de falsificare ori contrafacere a documentelor, propune
masuri preventive si sesizeaza autoritétile competente, dupi caz.

Colaboreazd cu Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, structurile Ministerului Afacerilor Interne,
Directia Generald de Pasapoarte, unitétile de politie si cu celelalte autoritati si institutii
publice competente, pentru realizarea atributiilor comune si solutionarea situatiilor
specifice domeniului evidentei persoanelor.

Colaboreazi cu unititile de politie, unitafile sanitare, serviciile si institutiile de asistenta si
protectie sociald si cu celelalte autoritdti competente pentru identificarea persoanelor cu
identitate necunoscutd, clarificarea situatiei acestora si punerea in legalitate a persoanelor
férd acte de identitate, In conditiile legii.

Organizeazd §i desfisoard activitdti de instruire, indrumare, consiliere si sprijin de
specialitate pentru personalul serviciilor publice comunitare locale de evidenti a
persoanelor din judet si realizeazd, potrivit competentelor si procedurilor aplicabile,
evaluarea cunostintelor necesare acordirii sau exercitdrii drepturilor de acces si operare in
sistemele informatice specifice.

Asigurd indrumarea privind organizarea, utilizarea, conservarea si gestionarea evidentelor
manuale specifice domeniului evidentei persoanelor, in conditiile legislatiei, instructiunilor
si procedurilor aplicabile.

Centralizeazd, verificd, analizeazd §i transmite, potrivit reglementirilor si solicitirilor
institutionale, datele si indicatorii privind activitatea de evidentd a persoanclor desfisurati
la nivelul judetului si intocmeste situatii statistice, sinteze, informdri, analize si rapoarte,
inclusiv cu privire la activitatile §si masurile tematice stabilite de autoritatile competente.
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Solutioneazi, in limitele competentei si in termenele previzute de lege, cererile, petitiile,
sesizarile, solicitdrile de informatii si celelalte lucrari repartizate in domeniul evidentei
persoanelor, inclusiv prin formularea de puncte de vedere si rdspunsuri de specialitate.

Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile In domeniul evidentei persoanelor, prin
personalul competent si in cazurile si conditiile previzute de lege.

Urmareste modificadrile legislative, procedurale si functionale In materia evidentei
persoanelor si contribuie la claborarea, revizuirea si actualizarea procedurilor documentate
si a practicilor de lucru din domeniul de competentd, inclusiv in ceea ce priveste utilizarea
solutiilor informatice si a tehnologiilor digitale specifice activitatii, cu respectarea cerintelor
legale aplicabile.

Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile Compartimentului Regim Evidentd si Ghiseu
Unic, in concordantd cu modificdrile legislative, asigurdnd integrarea acestora In sistemul
de control intern managerial al institutiei cat si alte documente privind implementarea si
dezvoltarea standardelor de control intern managerial.

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

Constituie si gestioneazd fondul arhivistic neoperativ rezultat din activitatea
compartimentului, potrivit legislatiei 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 Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor Briila,

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

Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitétii si sin#tdtii In munci si a Legii nr.
307/2006 de apérare impotriva incendiilor.

Sectiunea I1

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Organizeazd si desfdsoard activitdfi de Indrumare si control metodologic al activitatii de
stare civild desfasurate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
de structurile de stare civild din cadrul primériilor unitatilor administrativ-teritoriale din
judet in care nu functioneazi asemenea servicii, potrivit competentelor legale.

Verificd, in cadrul activitétilor de control, respectarea legislatiei si a procedurilor aplicabile
in materia stérii civile, inclusiv modul de efectuare a operatiunilor in Sistemul Informatic
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Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild (SIIEASC), si dispune sau propune, dupa
caz, masuri pentru remedierea deficientelor constatate.

Urmiregte indeplinirea masurilor stabilite prin actele de control si verifici remedierea
deficientelor si erorilor constatate.

Participd, prin reprezentant desemnat, la predarea-preluarea documentelor si gestiunii de
stare civild de citre ofiterii de stare civild, in conditiile legii.

Analizeaza, potrivit competentei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind transcrierea certificatelor si extraselor de stare civild ale cetétenilor romani,
eliberate de autoritdti strdine, si efectueazi verificdrile si operatiunile de avizare care intrd
in competenta serviciului.

Analizeaza dosarele electronice care cuprind documentele primare privind inregistrarea
tardivd a nasterii si celelalte situatii de inregistrare a faptelor de stare civild pentru care
legea stabileste competente la nivel judetean si efectueazd verificdrile si operatiunile de
verificare sau avizare previzute de lege.

Analizeaz3, potrivit competentei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind rectificarea actelor de stare civild si a mentiunilor inscrise pe acestea si
efectueaza operatiunile de verificare §i avizare care intrd in competenta serviciului.

Analizeazd, potrivit competentei legale, dosarele electronice care cuprind documentele
primare privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite in statutul civil
al cetatenilor romdni, produse in striinétate, si efectueazd operatiunile de verificare si
avizare care intrd Tn competenta serviciului.

Analizeazd cererile si documentatiile privind schimbarea numelui pe cale administrativi,
verificd indeplinirea conditiilor previzute de lege si, dupd analizarea temeiniciei cererii i,
dupd caz, a opozitiillor formulate, propune motivat presedintelui consiliului judetean
emiterea dispozitiei de admitere sau de respingere a cererii, in conditiile Legii nr. 119/1996,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.

Efectueaza, in limitele competentelor si ale drepturilor de acces acordate, verificirile
necesare in SIIEASC, in Registrul national de evidentd a persoanelor (RNEP) si, dupa caz,
in celelalte evidente informatice previzute de cadrul normativ aplicabil.

Valideazi si efectueazi In SIIEASC operatiunile de stare civila care intrd in competenta
personalului cu atribufii de stare civild din cadrul SJEP, cu respectarea fluxurilor,
drepturilor de acces si procedurilor legal stabilite.

Verificd in SIIEASC, in cadrul competentelor de indrumare si control, modul de generare,
atribuire si Inscriere a codului numeric personal si sesizeazi sau propune misurile necesare
pentru corectarea situatiilor neconforme, potrivit legii.

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

Centralizeazi, verifica si raporteazi datele si indicatorii privind activitatea de stare civila la
nivelul judefului si intocmeste situatii statistice, sinteze, informdri si analize, potrivit
reglementirilor aplicabile si solicitérilor institutionale.

Intocmeste si transmite serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si
structurilor de stare civild din cadrul primériilor competente informiri, circulare, indrumiri
si materiale metodologice in domeniul starii civile §i solicitd, atunci cdnd este necesar,
puncte de vedere de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor pentru solutionarea
unitard a situatiilor care necesitd clarificari de specialitate.

Asigurd, potrivit competentelor legale, formarea initiald si atestarea personalului nou-
incadrat in domeniul stérii civile, precum si a functionarilor publici carora le sunt delegate,
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prin dispozitia primarului, atributii de stare civild, potrivit procedurilor si competentelor
stabilite prin legislatia aplicabila.

Asigurd consiliere de specialitate pentru solutionarea spetelor sesizate de cétre ofiterii de
stare civild din teritoriu, in limitele competentelor legale.

Organizeazd si desfdgoard activititi de asistare In utilizarea SIIEASC, prin solutiile de
comunicare §i colaborare aprobate la nivel institutional, precum si activitati de indrumare,
consiliere si sprijin de specialitate pentru ofiterii de stare civila si personalul din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidents a persoanelor si al primériilor din judet, in
vederea aplicérii unitare a legislatiei, metodologiilor si procedurilor in materia stirii civile.

Participa la activitdti de instruire si perfectionare profesionald in domeniul stirii civile si al
utilizarii SIIEASC, inclusiv la nivel national, in limitele competentelor stabilite de
institutie, si Intocmeste documentele aferente participarii la aceste activitati.

Solutioneaza, in limitele competentei si in termenele previzute de lege, cererile, petitiile,
corespondenta si celelalte lucrari repartizate in domeniul stirii civile.

Colaboreazd cu Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, serviciile publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor, primdriile §i celelalte autorititi si institutii
publice competente pentru solutionarea lucrarilor si situatiilor din domeniul stirii civile.

Comunicd si transmite, in conditiile legii, date, informatii si documente de stare civild
autoritatilor i institutiilor publice Indreptitite, cu respectarca competentelor, conditiilor de
acces si a normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

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

Urmareste modificdrile legislative, procedurale §i functionale in materia starii civile si
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
solutiilor informatice si a tehnologiilor digitale specifice activititii de stare civila, cu
respectarea cerintelor legale aplicabile.

Constatd gi aplicd sanctiunile contraventionale in domeniul actelor de stare civild, in
conditiile legii, prin persoanele imputernicite prin dispozitia presedintelui consiliului
judetean, precum si prin persoanele imputernicite din cadrul serviciului public comunitar de
evidenfd a persoanelor, si indeplineste celelalte atributii specifice domeniului stirii civile
stabilite prin actele normative aplicabile sau dispuse legal de conducerea institutiei.

Dispune si urmdreste, potrivit competentelor serviciului, masurile privind conservarea si
securitatea documentelor de stare civild, inclusiv a registrelor, a exemplarelor II si a
documentelor electronice, precum si gestionarea documentelor aflate in responsabilitatea
structurii, cu respectarea legislatiei arhivistice si a normelor aplicabile.

fn colaborare cu functionarul responsabil cu aprovizionarea tehnico-materiald, asigura,
potrivit competentelor legale, distribuirea catre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si primériile unitatilor administrativ-teritoriale din judet in care nu
functioneazd asemenea servicii a registrelor si certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civila si a cernelii speciale, potrivit dispozitiilor legale si
procedurilor aplicabile.

Elaboreaza, actualizeazd si aplicd procedurile Compartimentului Stare Civila, in
concordanta cu modificarile legislative, asigurdnd integrarea acestora in sistemul de control
intern managerial al institutiei cat 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 protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
13
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31.

32.

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);

Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor Briila;

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

-----

307/2006 de aparare Impotriva incendiilor.

Sectiunea III

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

Monitorizeaz3, in limita competentelor 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 responsabilitate §i semnaleazd structurilor competente
neconcordantele constatate.

Asigurd suportul tehnic pentru utilizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civila (SIIEASC), a sistemelor informatice aferente Cértii Electronice de
Identitate (CEI) si Carfii de Identitate Simple (CIS), precum si a celorlalte aplicatii
informatice utilizate in cadrul institufiei si, potrivit competentelor institutiei, la nivelul
judetului.

Administreaz, configureazi, monitorizeazd si Intretine infrastructura informaticd si de
comunicatii aflati in responsabilitatea institutiei, inclusiv reteaua locald, conexiunile
Virtual Private Network (VPN), serverele, statiile de lucru si echipamentele de comunicatii,
identificd si remediazd incidentele tehnice in limita competentelor proprii si sesizeazi
structurile competente sau furnizorii abilitati pentru disfunctionalitétile care depasesc aceste
competente.

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

Asigurd instalarea, configurarea, actualizarea s§i intrefinerea sistemelor de operare,
aplicatiilor si echipamentelor informatice si executd activititile de mentenanta preventiva si
corectivd aflate in competenta.

Tine ecvidenta tehnicd a echipamentelor, aplicatiilor, licentelor, componentelor si
materialelor informatice si formuleaza propuneri privind necesarul de produse, echipamente
si servicii informatice.

Participa, din punct de vedere tehnic, la prelucrarea si furnizarea datelor din sistemele
informatice cétre destinatarii autorizati, numai in conditiile legii si in baza solicitirilor
aprobate potrivit competentelor institutionale.

Aplica misurile tehnice si organizatorice stabilite la nivel institutional pentru asigurarea
securitdfii prelucrdrii datelor cu caracter personal si pentru protejarea confidentialititii
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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 sdu de competentd, confidentialitatea, integritatea, disponibilitatea si

.....

in cazul incidentelor de naturd fizica sau tehnica.

Colaboreazi cu structurile informatice competente ale Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor/Ministerului  Afacerilor Interne, Serviciului de Telecomunicatii Speciale,
Consiliului Judetean Braila si, dupd caz, ale altor autoritdti si institutii publice, pentru
asigurarea conectivititii, interoperabilitatii, schimbului securizat de date si functiondrii
sistemelor informatice, in limitele competentelor institutiei.

Asigurd administrarea tehnicd, mentenanta §i actualizarea site-ului institutiei si realizeaza
publicarea informatiilor furnizate de compartimentele de specialitate si aprobate potrivit
circuitului intern stabilit.

Administreaza tehnic si utilizeaza, potrivit competentelor acordate, serviciile si conturile
institutionale de corespondentd electronicd si asigurd functionarea acestora in conditiile
stabilite la nivel institutional.

Urmireste, din punct de vedere tehnic, indeplinirea obligatiilor contractuale privind
echipamentele, aplicatiile, comunicatiile gi serviciile informatice si sesizeazi structurilor
competente neconformititile constatate.

Desfasoard activititi de studiu si documentare tehnicd s§i participi la elaborarea,
actualizarea si implementarea strategiei si planurilor de informatizare si transformare
digitala ale institutiei, formuland propuneri privind modernizarea, optimizarea, securizarea
si dezvoltarea infrastructurii, sistemelor si serviciilor informatice, in raport cu necesititile
institutionale si evolutiile tehnologice.

Centralizeazd indicatorii specifici activitifii informatice si intocmeste situatii, sinteze,
analize, informadri si rapoarte privind infrastructura, sistemele si serviciile informatice aflate
in responsabilitate.

Elaboreazd, actualizeazd si aplicd procedurile aferente Compartimentului Informatica
precum si a mésurilor si regulilor privind securitatea informatiei, in domeniul propriu de
activitate, in concordantd cu modificarile legislative, asigurdnd integrarea acestora in
sistemul de control intern managerial al institutiei cét si alte documente privind
implementarea si dezvoltarea standardelor de control intern managerial.

Constituie si gestioneazd fondul arhivistic neoperativ rezultat din activitatea
compartimentului, potrivit legislatiei 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 ceca 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);

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

Respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd 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 Judetean de
Evidentd a Persoanelor;

vvvvv

Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitifii si sénatitii in munci si a Legii nr.
307/2006 de apirare impotriva incendiilor.
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Sectiunea IV

| COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, SALARIZARE SI JURIDIC-CONTENCIOS

Art. 24 — Pentru activititi cu specific de Resurse Umane, Salarizare sunt prevazute

1.  Asiguri implementarea managementului functiei publice si al functiei contractuale, in
conformitate cu prevederile legale specifice, la nivelul Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor;

2.  Asigurd activititile si Intocmeste documentatia, conform prevederilor legale, pentru
organizarea concursurilor in vederea ocupdérii posturilor vacante previzute in statul de
functii al Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

3. Intocmeste documentatia necesard pentru organizarea promovirii in grad/treaptd
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual respectind prevederile
legale din domeniu;

4. Intocmeste documentele privind incheierea, modificarea, suspendarea si Incetarea
raporturilor de serviciu si a contractelor individuale de munci (pe perioada nedeterminata si
determinatd), conform legislatiei functiei publice §i personalului contractual, pentru
personalul institutiei;

5. Intocmeste, completeazi si gestioneazi dosarele profesionale ale functionarilor publici si
ale personalului contractual din cadrul Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor;

6. Colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in urmitoarele domenii:
utilizarea sistemelor informatice; managementul carierei functionarilor publici si
organizarea concursurilor; monitorizare, raportare, consultantd juridicd si metodologici;
formare profesionald si perfectionare;

7. Intocmeste, completeazi si gestioncaza Registrul general de evidentd a salariatilor —
REGES-ONLINE, in conformitate cu prevederile HG nr. 295/2025;

8. Realizeazi activititile necesare pentru programarea si participarea personalului institutiei la
cursurile de perfectionare profesionald in concordanta cu Planul anual de perfectionare
profesionald;

9.  Elaboreazd, conform prevederilor legale, documentatia necesara pentru initierea proiectelor
de hotéréri privind modificarea organigramei si a statului de functii ale Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor si le supune spre aprobare Consiliului Judetean Briila;

10. Asigurd aplicarea corectd a elementelor sistemului de salarizare pentru personalul
institutiei, in concordantd cu structura organizatoricd, si participa la intocmirea proiectelor
de dispozitii specifice activititii compartimentului;

11.  Acordi sprijin pentru elaborarea si actualizarea fiselor de post, in functie de noile atributii
rezultate din modificérile legislative specifice domeniului de activitate al institutiei;

12, Organizeazi activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
institutiei si urméreste valorificarea acestora in activitatea de promovare in functii si grade
profesionale;

13, Asigurd consilierea eticd la nivelul Serviciului Judetean de Evidenti a Persoanclor,
implementeaza procedurile disciplinare referitoare la respectarea normelor de conduita de
cétre funcfionarii publici si monitorizeaza respectarea acestor norme;

14.  Asigura implementarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind declaratiile de avere si de
interese in cadrul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

32.

Participi la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidenta a Persoanelor;

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

Completeazd situatia lunard privind prezenta zilnicé a salariatilor, pe baza semniturilor din
condica de prezentd si a documentelor justificative pentru absentele motivate( concedii de
odihnd, concedii medicale, delegatii, etc.), efectudnd inchiderea pe ore efectiv lucrate la
stérsitul lunii;

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

Intocmeste statele de plati pentru salarii si alte drepturi salariale ale personalului institutiei;

Intocmeste declaratia D112 cu privire la obligatiile de plati a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate si o transmite electronic
prin portalul E-Guvernare / ANAF;

Colaboreazd cu compartimentul Financiar-Contabil pentru fundamentarea necesarului de
cheltuieli de personal prevazute in buget;

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

Asigurd, potrivit reglementarilor In vigoare, acordarea concediilor de odihni, de studii, fara
platd, a invoirilor si monitorizeaza respectarea planificarii efectudrii zilelor de concediu de
odihna intocmitd la inceputul anului calendaristic;

Intocmeste si transmite pe portalul e-guvernare.ro declaratia [.153 - formular aferent
procedurii de transmitere a datelor privind veniturile salariale pentru personalul plitit din
fonduri publice, conform Ordinului MMJS 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;

Transmite cétre Agentia Nationald a Functionarilor 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 protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respecti prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor Briila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respecta principiile si normele
de conduiti profesionald cuprinse in Codul de conduitd etici si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitdtii §i sdndtdtii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de apérare Tmpotriva incendiilor.
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10.

11.

12.

13.

14.

Art. 25 — Pentru activititi cu specific de Juridic-Contencios sunt prevazute urmitoarele

Asigurd consultanta juridicd de specialitate pentru conducerea institutiei si pentru
compartimentele acesteia, la solicitare, cu privire la interpretarea si aplicarea actelor
normative incidente activitatii Serviciului Judetean de Evident3 a Persoanelor Briila;

Apara drepturile si interesele legitime ale Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor
Briila in raporturile cu autoritétile §i institutiile publice, cu persoanele juridice de drept
public sau privat si cu persoanele fizice, In limitele competentelor stabilite de lege;

Reprezintd institutia, in baza mandatului legal sau a Imputernicirii acordate, in fata
instantelor judecdtoresti de toate gradele, a organelor cu activitate jurisdictionald, a
organelor de executare silitd, precum si in fata altor autoritéti si institutii publice, in cauzele
in care Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila este parte ori are un interes
legitim;

Redacteazi cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, raspunsuri la intAmpindri, cereri
reconventionale, note si concluzii scrise, cereri privind administrarea probelor, cai de atac si
orice alte acte de procedura necesare apérdrii intereselor institutiei;

Analizeaza hotérarile judecétoresti pronuntate in cauzele institutiei si formuleaza propuneri
motivate privind exercitarea sau, dupé caz, neexercitarea cdilor de atac, precum si misurile
necesare pentru punerea In executare a hotérarilor definitive;

Verifica si avizeazd pentru legalitate, In limitele competentei profesionale, proiectele de
dispozitii si celelalte acte administrative ori acte cu caracter juridic emise sau Incheiate la
nivelul institutiei, atunci cnd acestea sunt supuse avizirii juridice;

Formuleaz3, in cazul in care un proiect de act supus avizirii nu respectd prevederile legale,
observatili motivate sau, dupd caz, un punct de vedere/raport de neavizare, cu indicarea
neconcordantelor constatate si a dispozitiilor legale incidente;

Intocmeste ori participd la intocmirea proiectelor de regulamente, dispozitii, proceduri,
instructiuni, protocoale si alte acte cu caracter intern, sub aspectul conformititii juridice si
al respectérii normelor de tehnica legislativa aplicabile;

Acorda sprijin juridic compartimentelor de specialitate la elaborarea rapoartelor, referatelor
si documentatiilor care fundamenteazi proiecte de hotérari ale Consiliului Judetean Briila
referitoare la organizarea, functionarea sau activitatea Serviciului Judetean de Evident a
Persoanelor Briila;

Verificd i avizeazd, sub aspectul legalitdtii, contractele, acordurile, conventiile,
protocoalele, actele aditionale si celelalte acte juridice In care institutia este parte si care i
sunt transmise spre avizare;

Participd, la solicitarea conducerii sau a compartimentului de specialitate, la negocierea
clauzelor contractuale si formuleazd observatii juridice privind drepturile, obligatiile,
raspunderea, termenele, garantiile, incetarea si solutionarea diferendelor;

Acordd asistentd juridicd in materia achizitiilor publice, in limitele atributiilor
compartimentului juridic, prin verificarea aspectelor de legalitate ale proiectelor de contract
si ale documentelor pentru care legislatia sau procedurile interne previd aviz juridic;

Acorda 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;

Urmdreste legislatia §i jurisprudenta relevantd pentru activitatea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor, cu privire la aplicarea legislatiei specifice de
evidenta persoanelor, actele de identitate, starea civild si schimbarea pe cale administrativa
a numelor persoanelor fizice si acorda puncte de vedere juridice structurilor de specialitate;
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Analizeaza, din punct de vedere juridic, sesizdrile, petitiile, reclamatiile si cererile
repartizate compartimentului si intocmeste ori contribuie la Intocmirea rdspunsurilor, cu
respectarea competentelor si termenelor legale;

Acorda sprijin de specialitate pentru aplicarea legislatiei privind liberul acces la informatiile
de interes public si transparenta decizionald, in cazurile in care solicitdrile ridica probleme
de interpretare juridicd sau privesc exceptiile de la accesul liber;

Verificd, la solicitarea conducerii sau a compartimentelor competente, legalitatea masurilor
propuse pentru protejarea drepturilor si intereselor institutiei In cazul producerii unor
prejudicii si formuleazéd demersurile juridice necesare pentru recuperarea acestora;

Formuleazi notificdri, somatii, puneri In Intirziere si alte acte prealabile in vederea
prevenirii litigiilor, solutiondrii pe cale amiabild a diferendelor sau conservirii drepturilor
institutiei;

Colaboreazd cu structurile de specialitate ale Consiliului Judetean Briila, cu Directia
Generala pentru Evidenta Persoanelor, cu serviciile publice comunitare locale de evident3 a
persoanelor si cu alte autoritdti sau institutii publice pentru solutionarea problemelor
juridice de interes comun, In limitele competentelor legale;

Participd, la solicitare, la comisii, grupuri de lucru sau activititi institutionale pentru care
este necesard asistentd juridicd, in baza actului de desemnare si in limitele previzute de
lege;

Elaboreazi, revizuieste si actualizeazd procedurile documentate aferente activititilor
specifice, in conformitate cu standardele SCIM;

Are atributii de coordonator responsabil cu implementarea Planului de integritate la nivelul
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor in vederea aplicérii Strategici Nationale
Anticoruptie;

Asigurd constituirea, evidenfa, péstrarea si predarea la arhiva institutiei a dosarelor gi
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 documentatia
referitoare la aplicarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Serviciului
Judetean de Evidentd a Persoanelor;

Are atributii de responsabil cu protectia 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 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 si Functionare al Serviciului Judetean
de Evidentd a Persoanelor Braila;

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd principiile si normele
de conduiti profesionald cuprinse In Codul de conduitd etici si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenti a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitatii si sanitatii in munca si a Legii
nr.307/2006 de aparare impotriva incendiilor.
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Sectiunea V

COMPARTIMENTUL FINANCIAR - CONTABIL,
SI ASIGURARE TEHNICO-MATERIALA

1.

10.

11.

12.

13.

Art, 26 — Pentru activitati cu specific de Financiar-Contabil sunt previzute urmétoarele

Asigurd organizarea si desfdgurarea activitdtii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale, in vederea asigurarii bunei gestiuni a fondurilor publice s§i a
patrimoniului public;

Asigurad organizarea gi gestionarea In mod eficient a integritatii patrimoniului institutiei in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu procedurile interne ale institutiei;

Organizeazd si coordoneazd contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si
rezultatelor, contabilitatea angajamentelor in conformitate cu legislatia in vigoare;

fntocmeste nota de fundamentare a proiectului de buget anual al institutiei in lista de
investitii cu documentatia corespunzitoare, avind la baza solicitarile intocmite de sefii de
compartimente, structurate conform clasificatiei bugetare;

fnregistreaza in programul de contabilitate si depune online, in Sistemul national de
raportare Forexebug, bugetul aprobat de ordonatorul principal de credite, pe categorii de
cheltuieli, titluri, articole, alineate §i paragrafe conform clasificatiei bugetare in vigoare;

Intocmeste solicitéri privind virdrile de credite bugetare si rectificérile bugetare, in functie
de necesitdtile intervenite, o inainteazd spre aprobare ordonatorului superior de credite si
efectueazd Inregistrarea acestora in programul de contabilitate;

Asigurd Intocmirea solicitdrii deschiderilor de credite bugetare, in limita bugetului de
cheltuieli aprobat, urmérind permanent incadrarea in creditele bugetare aprobate, pe
destinatii;

Intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si 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 lunar balanta de verificare sintetici si balantele de verificare analitice,
documente care vor sta la baza Intocmirii raportdrilor financiare lunare si a situatiilor
financiare trimestriale/anuale;

Tntocme@te 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 executie bugetard si transmitere la
ordonatorul principal de credite in termen, cu verificarea 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
raportdrii situatiilor financiare in Sistemul national de raportare Forexebug, de vizualizare
si gestionare si verificare a rapoartelor generate de cétre Sistemul national de raportare
Forexebug;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Gestioneaza si utilizeazd online sectiunile puse la dispozitie prin Sistemul national de
raportare Forexebug, prin vizualizarea, salvarea, verificarea si arhivarea electronicd a
rapoartelor generate, extraselor de cont si notificérilor;

Gestioneaza si utilizeazd online sectiunile puse la dispozitie prin aplicatiile SPV si
PatrimVen, in vederea accesdrii, consultarii si gestiondrii informatiilor si documentelor
disponibile prin aceste aplicatii;

Transmite lunar si trimestrial monitorizarea cheltuielilor de personal catre ordonatorul
principal de credite si intocmeste dosarul cu privire la recuperarea concediilor medicale
FNUASS si il transmite cétre Casa Judeteand de Séanétate Briila;

Intocmeste si completeazi electronic in aplicatia ESOP-portal web pentru preluarea on-line
a datelor statistice, dupd caz, predd Directiei Judetene de Statisticd 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 gi in
conformitate cu dispozitiile legale, initiazd documentatia pentru declasarea bunurilor
materiale/scoatere din functiune a mijloacelor fixe, pentru transferarea fara platd a
mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar In /din patrimoniul institufiei;

Asigurd intocmirea, circulatia si péstrarea documentelor justificative gi contabile, precum si
gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in conformitate cu
dispozitiile legale;

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

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

Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile financiar-contabile, in concordantd cu
modificdrile legislative, asigurdnd integrarea acestora In sistemul de control intern
managerial al institutiei cdt 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 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Serviciului Judetean
de Evident3 a Persoanelor Briila;

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

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitatii si s@ndtdtii iIn muncid si a Legii
nr.307/2006 de apérarc impotriva incendiilor.

Art. 27 — Pentru activitd{i cu specific de Asigurare Tehnico-Materialii sunt previzute

Gestioneazd resursele materiale §i de dotare necesare activitafii proprii, sens in care
intocmeste, anual, pentru toate serviciile locale, necesarul de acte si de certificate de stare
civild pentru anul urmétor, pe care il comunicd Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Organizeazd si asigurd desfisurarea in bune condifii a activitatii de primire, depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si ia mésuri
pentru gospodirirea judicioasd a bunurilor materiale din institutie, cresterea eficientei
utilizarii acestora si inlaturarea oricédror forme de risipa;

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

Efectueazd operatiile de incasdri si plati In numerar, in conformitate cu legislatia in
vigoare, aplica prevederile Decretului 209/1976 privind operatiunile de casi;

Coordoneazd, indruma si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire
a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducétorilor auto si a personalului care
conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate;

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

Organizeazi si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii si
a prevenirii §i stingerii incendiilor;
Executd controlul operativ curent privind asigurarea materiald si gospoddrirea judicioas3 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 masurilor
legale pentru recuperarea pagubelor;

Riaspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fira
plata, 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;

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

Depoziteazi documentele rezultate din activitatea de profil a compartimentelor, functic de
nomenclatorul documentelor de arhivé, pe bazd de inventar, in arhiva proprie a institutiei;

Elaboreazi si actualizeazi proceduri privind desfisurarea activitatilor 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 protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioars; respectd principiile si normele
de conduitd profesionald cuprinse in Codul de conduiti eticid si de integritate a
functionarilor publici si a personalului contractual la nivelul Serviciului Judetean de
Evidenta a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitiii si sdnatatii in munci si a Legii
nr.307/2006 de aparare impotriva incendiilor.
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Sectiunea VI

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Art. 28 — Pentru activitdfi specifice compartimentului Achizitii Publice sunt prevazute

Solicitd si centralizeazd necesarul de achizitii pentru anul urmétor de la fiecare
compartiment al institutiei si face propuneri privind necesarul de credite pentru achizitii de
bunuri, servicii si lucréri, cu ocazia Intocmirii proiectului de buget anual previzionat;
Intocmeste programul anual al achizitiilor publice al institutiei, in functie de bugetul
aprobat, pe baza propunerilor formulate de compartimentele din cadrul acesteia, in
conformitate cu prevederile bugetare;

Efectueaza modificari in programul anual al achizifiilor publice, respectiv introducerea de
noi pozitii sau modificarea celor existente, si monitorizeazd permanent achizitiile efectuate
conform planului anual al achizitiilor publice aprobat;

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

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

Elaboreaza si gestioneaza documentatia aferentad achizitiilor publice, inclusiv documentele
necesare initierii, deruldrii si finalizarii procedurilor de achizitie si, dupa caz, strategia de
contractare si documentatia de atribuire;

Asigurd indeplinirea obligatiilor de publicitate si transparenta 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 lucru, dupa caz, si intocmeste ori contribuie la intocmirea documentelor
aferente evaluarii si raportului procedurii;

Gestioneaza solicitarile de clarificari $i comunicarile cu operatorii economici pe parcursul
procedurilor de achizitie si asigura comunicarea rezultatelor procedurilor, In conformitate
cu prevederile legale;

Intocmeste si/sau participa la intocmirea documentelor necesare incheierii contractelor de
achizitie publica si tine evidenta contractelor incheiate;

Semneaza proiectele de angajamente legale, in calitate de compartiment initiator, respectiv
contractele de achizitie publicd, dupd care le prezinta compartimentului cu atributii
financiar-contabile in scopul asigurdrii incadrarii in prevederile bugetare aprobate;
Urmareste, in limita atributiilor, derularea contractelor de achizitie publicd, inclusiv
respectarea valorilor, termenelor si conditiilor contractuale, in colaborare cu
compartimentele de specialitate;

Elaboreaza informari si situatii privind activitatea de achizitii publice si monitorizeaza
respectarea calendarului si a termenelor aferente proceselor de achizitie;

Constituie, gestioneazd, pdstreaza si arhiveaza dosarele achizitiilor publice, cu respectarea
prevederilor legale privind evidenta, pastrarea, confidentialitatea si accesul la documente;
Asigura punerea la dispozitia organelor de control si a autoritatilor competente a
documentelor si informatiilor privind achizitiile publice si acorda sprijin in cadrul
activitatilor de verificare si control;
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

Asigura, potrivit competentelor si In condifiille 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
achizitie publica, conform prevederilor legale;

Elaboreaza, actualizeaza si aplica procedurile privind achizitiile publice, in concordanta cu
modificarile legislative, asigurdnd integrarea acestora in sistemul de control intern
managerial al institutici cat si alte documente privind implementarea si dezvoltarca
standardelor de control intern managerial.

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 Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard; respectd 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 Judetean de
Evident3 a Persoanelor;

Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitétii si sénatitii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de apérare impotriva incendiilor.

Sectiunea VII

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL

1.

Art. 29 — Pentru activitafi specifice compartimentului Relatii cu Publicul sunt prevazute

Asigurd comunicarea intre solicitanti §i institutie, prin activitatile specifice, in limitele
competentelor si atributiilor conferite de dispozitiile legale 1n vigoare;

Furnizeazi citre 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 Evidenti a Persoanelor Briila,
serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, primariile din judet - ofiteri de
stare civild si cetéteni;

Organizeazi si desféisoara activititile de informare a publicului cu privire la activitatea
Serviciului Judetean de Evidentd a Persoanelor Briila;

Organizeazd si desfdsoard activitatea de primire a cetdfenilor in audientd, conform
prevederilor legale;

Primeste, inregistreazd, distribuie petitiile formulate in scris de cetiteni, expediazi si
claseaza raspunsurile;

Asigurd accesul la informatii de interes public conform Legii nr.544/2001, si comunica in
termenele legale, raspunsurile la informatiile solicitate in scris;
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Preia de la structurile competente din cadrul autoritétilor 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;

Desfdsoard activitdfi de registraturd, secretariat si corespondentd, primeste si asigurd
inregistrarea 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 nominalizati pentru solutionare;

Distribuie corespondenta conform rezolutiei sefului Serviciului Judetean de Evidentd a
Persoanelor, in scopul stabilirii modalitdtilor de rdspuns pe compartimente, urméreste
respectarea circuitului documentelor;

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

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

Desfidsoard activitati de preluare si directionare a apelurilor telefonice, mesajelor si
transmiterea acestora persoanelor competente;

Asigurd activitétile de preluare/centralizare a situatiilor statistice, cu indicatorii specifici,
realizati de structurile locale gi transmiterea acestora cétre structurile centrale;

Desfasoara activititi de documentare, selectare si difuzare a radiogramelor /instructiunilor
/notelor de informare primite prin FTP/corespondenta, etc;

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

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

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

Elaboreazi si actualizeazd proceduri privind desfisurarea activititilor specifice, in
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 activititii;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ 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 protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

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

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

28. Respectd prevederile Legii nr.319/2006 a securitdtii si sandtdtii in muncd si a Legii
nr.307/2006 de apérare impotriva incendiilor.

CAPITOLUL VI

— e,

DISPOZITII FINALE

Art. 30 — Personalul Serviciului Judetean de Evidenta a Persoanelor Briila are obligatia s3
cunoascd, sd respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament, corespunzator atributiilor si
responsabilitétilor stabilite prin figa postului si prin celelalte acte interne aplicabile.

Art. 31 — (1) Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se
completeaza cu dispozitiile Ordonantei Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, 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, resedinta si actele de identitate ale cetétenilor roméni, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, ale Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicati, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, precum si cu celelalte acte
normative aplicabile activititii institutiei.

(2) In situatia in care, ulterior aprobarii prezentului regulament, intervin modificari ale
cadrului normativ aplicabil, dispozitiile legale in vigoare se aplici de drept, urmind ca
regulamentul sa fie actualizat in mod corespunzator.

Art. 32 — Modificarea si completarea prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se aprobd prin hotirare a Consiliului Judetean Briila, cu avizul prealabil al Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor, in conditiile legii.

Art. 33 — Nerespectarea cu vinovitie a prevederilor prezentului regulament poate atrage,
dupd caz, rdspunderea disciplinard, contraventionald, civild sau patrimoniald ori penald, in
conditiile legii §i cu respectarea regimului juridic aplicabil fiecérei categorii de personal.

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

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

Art. 35 — Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobdrii sale prin hotirire a
Consiliului Judetean Braila, dacd prin hotirarea de aprobare nu se prevede o dati ulterioar.

Art. 36 — (1) In termen de cel mult 30 de zile de la intrarea in vigoare a prezentului
regulament, se analizeaza si, dupd caz, se actualizeaza fisele de post ale personalului Serviciului
Judetean de Evidenfi a Persoanclor Briila, astfel fncdt atributiile, responsabilitatile si
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competentele aferente posturilor si fie corelate cu structura organizatoricd, cu prevederile
prezentului regulament si cu legislatia aplicabila.

(2) Intocmirea, actualizarea, semnarea §i aprobarea fiselor de post se realizeazd de
persoanele competente, potrivit regimului juridic aplicabil functionarilor publici, respectiv
personalului contractual, cu respectarea cadrului de competente si a procedurilor previzute de

lege.

SEF SERVICIU
al

Serviciului Judetean de E idenfd a Persoanelor
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