ROMANIA
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

‘.

CONSILIUL JUDETEAN

PROIECT DE HOTARARE NR.VIII/27479 din 27.11.2023
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud

Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, intrunit in sedinta ordinard in data
de , In prezenta presedintelui sia ___ consilieri judeteni;

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr.VIII/27478 din 27.11.2023 a Presedintelui
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

-raportul comun nr.I/27481 din 27.11.2023 al Directiei economice si
Directiei juridice, administratie locala din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud;

- adresa nr.3444 din 27.11.2023 a Serviciului Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud, inregistratd la Consiliul Judetean
Bistrita-Nasaud cu nr.I/27440 din 27.11.2023, prin care transmite Nota de
fundamentare nr.3443 din 27.11.2023;

- avizul nr.3499194 din 11.12.2023 al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, inregistrat la Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud cu nr.I/28427 din 11.12.2023;

- prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civilg,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

- prevederile art.XIII lit.a) si art.XIV alin.(1), art.XVII alin.(1), alin.(3),
alin.(5) lit.a), lit.e), lit.f) si alin.(6), art.XVIII alin.(1)-(4) si alin.(6), art.XX
alin.(1), alin.(6) si alin.(7), art.XXII alin.(1), art.XXIX alin.(1)-(3) din Legea
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

- prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Hotdrarii Guvernului nr.2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criterile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea



patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr.1260/2006
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea ghiseului unic
in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

- prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului nr.600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.54/2016
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud pentru anul
2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.15/2023
privind aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al Judetului Bistrita-Nasaud
pe anul 2023 si a estimarilor pe anii 2024-2026, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile Hotararii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr._ /2023
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

-avizul nr._____ din al Comisiei de administratie.

In temeiul prevederilor art.173 alin.(1) lit.a), lit.d), alin.(2) lit.c), alin.(5)
lit.k), art.182 alin.(1), art.191 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.a) si art.196 alin.(1) lit.a)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Ndsdud, conform Anexei care face parte din prezenta hotdrare.

(2) Prezenta hotdrare intra in vigoare incepand cu data de 21.12.2023.

Art.2 La data intrdrii in vigoare a prezentei hotdrari se abroga Hotararea
Consiliului ~ Judetean  Bistrita-Nasaud nr.116/2014 privind  aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

Art.3 Prezenta hotdrare a fost adoptatd cu un numdr de
voturi ,pentru”.

Art.4 Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se
incredinteaza Directia economica din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud



si directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud.

Art.5. Prezenta hotdrare se comunica prin grija Serviciului resurse umane,
organizare, relatia cu consiliul judetean, cu:

- Directia economica;

- Directia juridica, administratie locala;

- Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului

Bistrita-Ndsaud;
- Institutia Prefectului - judetul Bistrita-Nasaud.

INITIATOR
PRESEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

Aviz de legalitate:
SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
ALEXANDRINA-CRINA BORS

Nr.

Din /2023

C.G.A./C.AA./1 ex.

Notd: Prezenta hotdrdre se adopta cu majoritate simpld (votul majoritatii consilierilor judeteni prezenti -
art.182 alin.(1) din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare).

Verificat: Avizat:
Compartiment resurse umane Serviciul resurse umane, organizare relatia cu
consiliul judetean
Rais Daniela-Maria, consilier superior Borgovan Paul-Ioan, sef serviciu
Semnatura: Semndtura:
Data: Data:




Anexa

la Hotdrarea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud

nr. din

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE
EVIDENTA A PERSOANELOR AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD
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TITLULI
DISPOZITII GENERALE

CAPITOLULI
Dispozitii generale privind Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Bistrita-Nasaud

Art.1. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndasdud s-a infiintat, potrivit prevederilor art.6 din Ordonanta Guvernului
nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002,
precum si prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.50/2004, aprobata prin Legea
nr.520/2004, in subordinea Consiliului Judetean Bistrita-Nasdaud, prin reorganizarea
compartimentului de stare civila din aparatul propriu al Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud, precum si al Biroului Evidenta Populatiei din cadrul Serviciului de Evidenta
Informatizata a Persoanei Bistrita-Nasaud din structura Ministerului de Interne.

(2) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Ndsdud s-a organizat in baza Hotdrarii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de Evidentd a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si este institutie publica de interes judetean, cu
personalitate juridica.

Art.2. Conform clasificarii activitatilor din economia nationald, activitatile principale
desfasurate de Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud sunt cele corepunzatoare codului CAEN 8411 - Servicii de administratie publica
generala.

Art.3. Cadrul legal specific privind organizarea si functionarea Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud este fundamentat in
principal pe baza urmatoarelor acte normative:

> Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

> Hotdrarea Guvernului nr.2.104/2004 pentru aprobarea Metodologiei privind criteriile
de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare
de evidenta a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor
umane, financiare si materiale, cu modificarile si completarile ulterioare

Art.4. Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasdud are sediul in municipiul Bistrita, str. Dogarilor nr.4C, judetul Bistrita-Nasaud, cod
postal 420043, tel: 0263233410, fax: 0374096513, pagina web www.spcjepbn.ro.

Art.5. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud are ca scop exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru
punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza, in principal,
activitatea de evidenta a persoanelor si stare civila.

(2) Activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud se desfasoara in interesul persoanei fizice si al comunitatii, in sprijinul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in aplicarea legii.

Art.6. (1) In scopul aplicarii legii si a celorlalte acte normative, Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud indeplineste urmatoarele
atributii principale:

a) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

b) furnizeaza, in cadrul Sistemului National Informatic de Evidentd a Persoanelor,
datele necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;



c) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

d) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de intocmire a registrelor de
stare civila;

e) monitorizeaza si controleazd modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

f) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

g) tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul 2 si efectueazd mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

h) asigura spatiile si amenajarile corespunzadtoare pentru conservarea si pastrarea
in conditii optime si de securitate a Registrelor de Stare Civila;

i) asigura aprovizionarea si distribuirea certificatelor de stare civila, a extraselor
multilingve, registrelor de stare civild, precum si a imprimantelor necesare desfasurarii
activitatii de evidenta a persoanelor si stare civila, catre serviciile publice locale de
evidenta a persoanelor si primarii, achizitionate de la Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor;

j) desemneaza un reprezentant la concursurile organizate in vederea incadrarii
personalului de specialitate in domeniul starii civile si evidenta persoanelor din cadrul
serviciilor publice locale de evidentd a persoanelor si al primariilor de pe raza judetului
Bistrita-Nasaud;

k) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.

(2) Detalierea atributiilor pentru fiecare serviciu/compartiment din cadrul Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, este prezentata in
Titlul IV al prezentului Regulament.

Art.7. (1) Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor coordoneaza si
controleaza activitatea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud din punct de vedere metodologic.

(2) Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud coordoneaza si controleaza
modul de realizare a serviciului public de interes judetean furnizat prin intermediul
Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, iar
conducerea, gestiunea, precum si toate obligatiile si raspunderile ce rezultd din acestea
sunt asumate de conducerea acestei institutii, in conditiile legii.

Art.8. In indeplinirea atributiilor cu care este investit, Serviciul Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdaud coopereaza cu celelalte directii, servicii
si compartimente ale Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, ale primariilor din judet, ale
Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice,
agenti economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe
probleme de interes comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL II
Dispozitii generale privind Regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud

Art.9. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud isi desfasoara activitatea in baza prezentului Regulament de organizare si
functionare si a prevederilor legale in vigoare.

(2) Dispozitiile prezentului Regulament de organizare si functionare, denumit in
continuare Regulament, se aplica personalului (functionari publici, personal contractual si
personal contractual detasat) din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentda a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.



Art.10. (1) Prezentul Regulament este instrumentul de reglementare si de
management care vizeaza functiile si atributiile serviciului/ compartimentelor din cadrul
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, servind
atat personalului institutiei cat si altor parti interesate.

(2) Regulamentul reprezinta o concentrare a atributiilor si activitatilor functiilor de
conducere si de executie, care, ulterior vor fi detaliate in fisele de post precum si in
procedurile formalizate pe procese si/sau activitati elaborate in cadrul sistemului de control
intern managerial, in vederea indeplinirii obiectivelor Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud in conditii de regularitate, eficacitate,
economicitate si eficienta.

(3) Prezentul Regulament cuprinde norme care privesc organizarea, functionarea si
atributiile generale si specifice, responsabilitatile structurilor oganizatorice din cadrul
indstitutiei.

(4) Dispozitiile prezentului Regulament sunt elaborate in temeiul legislatiei
incidente cu privire la organizarea, functionarea, atributile, competentele si
responsabilitatile Serviciului Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud, legislatie speciald care are prioritate in aplicare, iar documentele
subsecvente emise in aplicarea Regulamentului (fise de post, proceduri formalizate etc.)
vor fi elaborate in conformitate cu legislatia aplicabild la momentul elaborarii acestora.

Art.11. Fiecare structura oganizatorica din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud raspunde de punerea in aplicare a
atributiilor prevazute de legislatia aplicabilda domeniului de competenta respectiv, care nu
au fost cuprinse in prezentul Regulament.

Art.12. In cazul aparitiei unor evenimente legislative noi cu privire la legislatia care
a stat la baza elaborarii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in
aplicarea Regulamentului, vor fi modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor
legislative in cauza.

TITLUL II
DISPOZITII GENERALE PRIVIND STRUCTURILE ORGANIZATORICE
ALE SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL
JUDETULUI BISTRITA-NASAUD

CAPITOLULI
Rolul, misiunea, atributiile comune si responsabilitatile personalului Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud

Art.13. Rolul personalului Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Bistrita-Nasaud este de a inteprinde toate madsurile legale in vederea
functionarii optime a institutiei, avand abilitatea legald de a fundamenta prin documente
(rapoarte, studii, referate, opinii, informari etc.), sub aspect legal, tehnic, economic, de
eficienta si/sau eficacitate, procesul decizional in baza competentelor proprii, pe care o
exercita elaborand proiecte de acte administrative si operatiuni tehnico-materiale.

Art.14. (1) Misiunea personalului Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud priveste:

a) functionarea conforma cu legislatia in vigoare;

b) imbunatatirea transparentei actului decizional;

c) realizarea unor procese si activitati fundamentate coordonate si controlate;

d) reducerea birocratiei si orientarea spre cerintele publicului;

e) cresterea eficacitatii si calitatii muncii administrative;

f) asigurarea integritatii, impartialitatii si eficacitatii personalului.



(2) Indeplinirea misiunii prezentate la alineatul (1) se realizeazd prin dezvoltarea
Sistemului de control intern managerial si al Sistemului de management al calitatii in
conformitate cu normele legislative specifice.

Art.15. Pentru realizarea rolului si a misiunii sale, personalul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud indeplineste urmatoarele
atributii comune:

1) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglementeaza
domeniul specific de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor documentate
aprobate in cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasdud, a hotdrarilor adoptate de Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud, a
dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si a dispozitiilor emise de
Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsaud;

2) exercitarea de activitati de indrumare, consiliere si control conform prevederilor
legale in vigoare si in conditiile prezentului Regulament;

3) elaborarea corespunzatoare si la termen a corespondentei repartizate si a
lucrdrilor incredintate;

4) intocmirea rapoartelor in conformitate si la termenele prevazute de lege;

5) solutionarea cererilor, petitiilor, plangerilor, reclamatiilor si sesizarilor repartizate,
in termenele legale;

6) asigurarea functionarii si dezvoltarii Sistemului de control intern/managerial si a
Sistemului de management al calitatii conform standardului SR EN ISO 9001 pentru
serviciile catre cetateni;

7) furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul
sau in cadrul programului de audiente stabilit, dupa caz;

8) acordarea de asistenta, consiliere si consultantd in domeniul specific de
activitate, la solicitarea serviciilor publice comunitare locale si a oficiilor de stare civila din
judet;

9) colaborarea interna intre structurile organizatorice din cadrul institutiei, cu
Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud, cu serviciile publice de interes judetean aflate sub
autoritatea/subordonarea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, autoritdtile administratiei
publice locale din judet, cu serviciile deconcentrate ale ministerelor, precum si cu alte
institutii si autoritati, pentru indeplinirea competentelor legale ce revin Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdud, in conditii de legalitate,
oportunitate si eficienta;

10) participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in
interiorul institutiei sau in cadrul altor autoritati/institutii publice si entitati, in baza unor
prevederi legale sau a mandatului primit din partea Directorului executiv al Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

11) participarea la instruirea periodica privind sdandtatea si securitatea in munca,
precum si prevenirea si stingerea incendiilor, in scopul insusirii si aplicarii corecte a
legislatiei si a normelor generale si specifice in domeniu;

12) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

13) formularea de propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si
financiare necesare functionarii serviciului/compartimentului;

14) furnizarea in scris si verbal, in termenele stabilite, a documentelor sau
informatiilor solicitate de catre auditorii interni/externi, cu ocazia efectudrii misiunilor de
audit;

15) elaborarea proiectelor de acte administrative, cu fundamentarea tehnica,
economica si juridicd a acestora, precum si a altor acte administrative incheiate de



Serviciul Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in
exercitarea competentelor legale sau in administrarea bunurilor;

16) reprezentarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasdaud 1in raporturile acestuia cu persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, din tara si din strainatate, in limita competentelor stabilite de directorul
executiv.

17) elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile pe
care le solicita si a caietelor de sarcini corespunzatoare in domeniul lor de competentd, pe
care le supune avizdrii si aprobarii potrivit competentelor, participand in comisiile de
evaluare, in domeniul lor de competenta;

18) organizarea si sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestarilor pentru
promovarea si sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

19) solutionarea sarcinilor profesionale din competenta si/sau dispuse de personalul
cu functii de conducere;

20) asigurarea arhivarii documentelor instrumentate in activitatea profesionald
conform actelor normative in vigoare.

21) indeplinirea altor atributii prevazute de lege sau stabilite de catre seful ierarhic
superior, in domeniul sdu de activitate, conform competentelor si cu respectarea
prevederilor legale;

Art. 16. Personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, are urmatoarele responsabilitati generale:

1) semnaleaza directorului executiv problemele deosebite legate de activitatea
desfasuratd, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

2) formuleaza propuneri pentru imbundtatirea activitatii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

3) raspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementdrilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocupa;

4) raspunde de indeplinirea la timp, in conditii de legalitate, operativitate si eficienta
sporitda a atributiilor stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative,
instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, si informeaza
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora;

5) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei publice in care desfatoara activitati profesionale;

6) asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist,
transparent si eficient in interesul cetdtenilor, precum si al autoritdti administratiei
publice;

7) raspunde de rezolvarea la termen si in bune conditii a lucrdrilor repartizate si a
altor activitdti pe care le are de indeplinit;

8) raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum
si de baza tehnico-materiala din dotarea institutiei;

9) se documenteaza si fundamenteaza tehnic, economic sau juridic proiectele de
acte administrative si de alte acte juridice ale Consiliului judetean/Presedintelui Consiliului
judetean/Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud;

10) fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considera
nelegale;



11) realizeaza o buna gestiune financiara, prin asigurarea legalitatii, regularitatii,
economicitatii, eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice si in administrarea
patrimoniului public;

12) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor si masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

13) pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

14) asigura respectarea reglementdrilor privind confidentialitatea si protectia
datelor, securitatea si conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

15) raspunde de implementarea si respectarea regulamentului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera
circulatie a acestor date si a legislatiei interne in vigoare, si formuleaza propuneri privind
masuri tehnice si organizatorice la nivelul serviciului in vederea garantdrii respectarii
legislatiei aplicabile in domeniu;

16) se asigura de insusirea si aplicarea corecta a legislatiei, normelor generale si
specifice de sanatate si securitate in munca, prevenirea si stingerea incendiilor, precum si
a diferitelor proceduri documentate aprobate in conformitate cu specificul activitatii
desfasurate;

17) efectueaza controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de
muncd sau a conditiilor in care isi desfasoara activitatea, in alte conditii stabilite de
medicul de medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munc3;

18) urmeaza programele de perfectionare profesionald, conform prevederilor legale.

19) respectd normele de Sanatate si Securitate in Muncd (SSM) si Situatii de
Urgenta, (SU);

20) respecta Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern,
Normele de eticd, de conduita profesionala si disciplind precum si alte regulamente ale
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdud;

21) adoptd o tinutd morald si vestimentara decentd, atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

22) aplica principiul autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii
furnizate de diverse documente, controlul reciproc—verificari, coreldri ale informatiilor
obtinute din diverse surse, potrivit regulii celor “patru ochi”).

Art. 17. (1) Fundamentarea, avizarea sau contrasemnarea, cu ignorarea aplicarii
prevederilor legale, din punct de vedere tehnic, economic si al legalitatii actelor institutiei,
dupa caz, angajeaza, in conditiile legii, raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa
caz, a functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

(2) Actele intocmite la nivelul institutiei fara a fi fundamentate, semnate,
contrasemnate sau avizate din punct de vedere al legalitatii, dupa caz, produc efecte
juridice depline, iar in cazul producerii unor consecinte vatdamatoare este angajata exclusiv
raspunderea juridica a semnatarilor.

Art. 18.(1) Atributiile si sarcinile personalului din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdud se stabilesc prin fisele de
post, intocmite pe baza legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate si ale
prevederilor prezentului Regulament.

(2) Compartimentele functionale din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud indeplinesc orice alte activitati stabilite de lege,
potrivit specificului, chiar daca nu sunt prevazute explicit in prezentul regulament.



CAPITOLUL II
Categorii de personal

Art. 19. (1) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud are statut de functionari publici sau personal contractual, fiindu-
le aplicabile, in mod corespunzator, toate dispozitiile legale referitoare la statutul categoriei
din care fac parte, respectiv dispozitiile prezentului Regulament.

(2) Individualizarea atributiilor directorului executiv, sefului de serviciu,
coordonatorului de compartiment, respectiv ale functionarilor publici si personalui
contractual se regasesc in fisele posturilor.

(3) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea institutiei, fisele
posturilor vor fi reactualizate cu prevederile prezentului regulament.

Art.20. (1) Prin Regulamentul intern se vor stabili atributiile si responsabilitatile
personalului, care trebuie cunoscute si aplicate cu eficienta si eficacitate in conformitate cu
dispozitiile legii.

(2) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud raspunde in fata directorului executiv de intreaga activitate pe care o
desfasoara.

CAPITOLUL III
Structura organizatorica

Art. 21. Structura organizatorica este aprobata prin hotdrare a Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si este
urmatoarea:

(1) I. Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud:

L.1. Director Executiv
In subordinea Directorului Executiv sunt:
I1. Serviciul Evidenta Persoanelor si Stare Civila, care conduce:
I1.1. Compartimentul Evidenta Persoanelor;
I1.2. Compartimentul Stare Civila.
ITI. Compartimentul Resurse Umane, Juridic.
IV. Compartimentul Financiar, Contabilitate, Logistica, Administrativ.
V.Compartimentul de Informare, Relatii Publice, Secretariat.

(2) Organigrama, Statul de functii, numarul de personal, Regulamentul de
organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasdud se aproba prin hotdrare a Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

CAPITOLUL IV
Principalele relatii functionale din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud

Art. 22. Tipurile de relatii functionale principale din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud se stabilesc dupa cum
urmeaza:

A. Relatii de autoritate ierarhice, astfel:

1) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud, este subordonat fata de Presedintele Consiliului Judetean
Bistrita-Nasaud;

2) Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidentd a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasdud este subordonat fata de Directorul executiv;



3) Seful Serviciului Evidenta Persoanelor si Stare Civila este subordonat fata de
directorul executiv;

4) Functionarii publici de executie si personalul contractual de executie din cadrul
Serviciului Evidenta Persoanelor si Stare Civila sunt subordonati fata de seful de serviciu;

B. Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de catre compartimentele din
cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud,
specializate intr-un anumit domeniu, cu alte compartimente din cadrul acestuia sau cu
entitdtile din subordinea/coordonarea/ autoritatea Consiliului judetean/Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor/serviciului, in limitele dispozitiilor legale, constand in
recomandari, informari, puncte de vedere si precizari. Relatiile de autoritate functionald se
pot stabili si ca urmare a mandatului acordat de catre directorul executiv al Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, (delegare de
sarcini si responsabilitati) unor persoane sau colective in vederea solutiondrii unor
probleme complexe in domeniul de activitate;

C. Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile din cadrul
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud situate
pe acelasi nivel ierarhic sau intre acestea si structurile organizatorice corespondente din
cadrul entitatilor din subordinea/coordonarea/autoritatea Consiliului judetean/Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor. In cadrul relatiilor de cooperare interne, serviciul/
compartimentele din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud au obligatia de a primi si raspunde cu celeritate la solicitari, in
limita competentei legale sau stabilite prin prezentul Regulament;

D. Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre compartimente si
entitati ce desfasoara activitdti in domeniul de activitate al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud ori cu implicatii in acestea, numai pe
baza atributiilor de serviciu incredintate, a competentelor acordate de directorul executiv si
in limitele dispozitiilor legale. Acestea se stabilesc si ca urmare a cooperarii sau asocierii
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud cu alte
directii/servicii judetene din tara (Asociatia Directorilor Executivi ai Servciilor Publice
Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor din Romania) sau prin aderarea la
asociatii nationale si internationale, in vederea promovarii unor interese comune;

E. Relatii de reprezentare: in limitele dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat
de catre Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud;

F. Relatii de control: se stabilesc intre Serviciul Evidenta Persoanelor si Stare
Civilda din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud si entitatile aflate in coordonare, pe baza competentelor acordate de lege
si/sau a mandatului acordat de directorul executiv.

Art. 23. (1) Pentru coerenta activitatii toate compartimentele functionale se vor
informa reciproc si vor colabora in realizarea actiunilor lor.

(2) Circuitele fluxurilor de informatii in cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud sunt proiectate astfel:

A) la nivelul organizarii structurale:

1) circuite descendente - de la conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud catre structurile organizatorice;

2) circuite ascendente - de la baza organigramei catre conducerea Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdud, trecand prin toate
nivelurile ierarhice necesare;

B) la nivelul organizarii procesuale (cooperarea intre structuri):

1) circuite orizontale - urmaresc, in functie de problematica, informarea si
cooperarea intre structuri.



(3) Informarea reciproca si colaborarea dintre compartimente se realizeaza, in
principal, prin:

a) discutii/convorbiri/consultari care se consemneaza in minute ale intalnirilor sau
prin intermediul corespondentei electronice;

b) stabilirea procedurilor de lucru si a colectivelor/schimb de materiale/ documente/
informatii si date;

c) clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;

d) analiza rezultatelor partiale si finale.

(4) In cadrul intalnirilor de lucru se dezbat problemele referitoare la activitatile in
derulare, se realizeaza o informare asupra activitatilor desfasurate si asupra activitatilor/
proiectelor viitoare, se identifica solutii si se fac recomandari care vor fi supuse deciziei
directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud.

Art. 24. (1) In cazul in care un compartiment apreciaza ca o informatie primita de
la alte entitati sau din alte surse prezinta interes pentru un alt compartiment din cadrul
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud,
compartimentul care a luat cunostinta de o asemenea informatie se asigura ca ea a fost
difuzatd sau o aduce la cunostinta compartimentului in cauza, in timp util.

(2) In cazul in care o problema se transmite de la un compartiment la altul, spre
competenta solutionare, compartimentul expeditor se asigura ca toate documentele pe
care le detine si care sunt utile continudrii rezolvarii problemei sunt transmise impreuna cu
orice alte informatii necesare.

Art.25. (1) Dispozitiile cu caracter general pentru structurile organizatorice, pot fi
date, cu respectarea legii, numai de directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si de persoanele care ocupa functii de
conducere, in limitele competentelor ce le sunt stabilite.

(2) Directorul executiv transmite, in scris, rezolutii pe lucrdrile repartizate spre
solutionare compartimentelor.

(3) Dispozitile scrise sau verbale ale directorului executiv sunt obligatorii. De
asemenea, sunt obligatorii si termenele de solutionare a acestor dispozitii. Neindeplinirea
acestor dispozitii, indeplinirea defectuoasa a acestora, precum si nerespectarea termenelor
dispozitiilor constituie abatere disciplinara.

Art. 26. (1) In indeplinirea atributiilor, personalul din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, poate lua legatura cu
compartimentele din subordinea/ coordonarea/autoritatea Consiliului judetean, precum si
cu celelalte autoritati si institutii ale administratiei publice centrale sau locale, in scopul
solutionadrii lucrarilor repartizate, in limitele conferite de mandatul acordat acestora de
catre directorul executiv.

(2) Colaborarea dintre compartimentele din structura organizatorica a Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud se realizeaza prin
conducdtorii serviciului/compartimentelor.

(3) In situatia in care, potrivit reglementarilor in vigoare sau sarcinilor stabilite de
conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasdud, pentru realizarea unei lucrdri este necesara colaborarea intre structuri,
conducatorii/coordonatorii acestora pot desemna persoane care sa participe la efectuarea
lucrarii.

(4) Lucrdrile la a cdror elaborare este necesara colaborarea mai multor
compartimente, in raport cu atributiile specifice, se verificd si se semneaza de toti
sefii/coordonatorii compartimentelor implicate. In cazul in care sefii de compartimente nu
ajung la un acord in legatura cu modul de solutionare a lucrarii, fiecare dintre acestia isi
prezintd punctul de vedere intr-o nota de informare motivata, care se inainteaza
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directorului executiv, urmand ca acesta sa dispund asupra modului de solutionare a
acesteia.

Art. 27.(1) Pentru problemele a cdror solutionare necesita colaborarea intre mai
multe compartimente, pot fi constituite temporar grupuri de lucru pe domenii de activitate,
programe sau proiecte, prin note de serviciu ale sefilor serviciului/compartimentelor, dupa
caz, aprobate de directorul executiv.

(2) Constituirea  grupurilor de lucru nu  afecteaza  responsabilitatea
compartimentelor in ceea ce priveste atributiile ce le revin.

(3) In compunerea grupurilor de lucru trebuie sa se regdseasca personal care sa
aiba competenta si experienta necesare pentru rezolvarea problemei stabilite si sa poata
gestiona date si informatii specifice.

Art. 28. (1) Pentru rezolvarea problemelor complexe, care exced competentelor/
atributiilor unui compartiment, pot fi constituite comisii, prin dispozitia directorului
executiv.

(2) La constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se stabilesc: denumirea,
compunerea, mandatul, autoritatea si competentele, persoana desemnata in calitate de
coordonator, tipul relatiilor de lucru, modul de lucru, durata de functionare si, dupa caz,
locul de desfasurare a activitatii.

(3) Constituirea comisiilor precizate la alineatul (1) se face cu respectarea
urmatoarelor reguli:

a) problematica s fie limitatd temporar si corespunzator din punctul de vedere al
complexitatii, astfel incat s3 se evite depdsirea competentelor membrilor
comisiei;

b) selectia specialistilor sa vizeze, dupa caz, si cuprinderea domeniilor conexe celui
in a carui sfera se afla problema de rezolvat;

C) eliberarea, totald sau partiald, a membrilor comisiei de obligatiile de serviciu
curente sau cel putin acordarea de prioritate colaborarii in cadrul comisiei fata
de celelalte activitati;

d) participarea fiecdrui membru al comisiei la rezolvarea problemelor in ansamblu;

€) obligatia tuturor compartimentelor de a sprijini activitatea comisiei, prin punerea
la dispozitie a documentelor si datelor solicitate;

f) obligatia presedintelui/coordonatorului comisiei de a prezenta rezultatele,
nemijlocit, directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

g) asigurarea spatiilor de lucru si a sprijinului logistic necesar.

Art. 29. (1) Lucrarile prezentate directorului executiv al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud vor avea in mod
obligatoriu avizul tuturor compartimentelor implicate, ale cdaror puncte de vedere au
relevanta pentru actiunile respective.

(2) Avizele se obtin de catre compartimentele emitente ale lucrarilor.

(3) Lucrarile care nu vor dispune de avizele necesare vor fi considerate incomplete
si vor fi returnate emitentului.

Art. 30. Fiecare compartiment din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud va lua masuri pentru consultarea din timp si
obtinerea avizelor altor compartimente, in cazul in care problemele de rezolvat prezintd
aspecte care intra in competenta acestora din urma.

Art. 31. (1) Daca un compartiment are observatii, propuneri sau neclaritati cu
privire la o lucrare primitd pentru aviz/raport, intrd in legaturd cu conducerea
compartimentului care a intocmit lucrarea si urmareste sa clarifice situatia prin discutii
directe.
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(2) In cazul in care, in urma acestor discutii, raman observatii/neclarititi sau
propuneri nepreluate de compartimentul initiator, compartimentul avizator formuleaza o
notd de observatii pe care o ataseaza la lucrarea care este trimisd in continuare pe
circuitul de semnare, iar compartimentul initiator are obligatia de a intocmi o notd
justificativa privind nepreluarea acestor observatii.

(3) Decizia cu privire la includerea aspectelor prevazute in nota de observatii
apartine directorului executiv.

TITLUL III
FUNCTIILE DE CONDUCERE

CAPITOLUL I 5
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
ALE DIRECTORULUI EXECUTIV

Art. 32. (1) Conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud este asigurata de un director executiv.

(2) Directorul executiv este numit, sanctionat si eliberat din functie prin dispozitia
Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, in conditiile legii, cu avizul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale directorului executiv se
consemneaza in raportul de evaluare intocmit de Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud.

(4) Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasdud, raspunde potrivit legii in fata Presedintelui Consiliului Judetean
Bistrita-Ndasdud, precum si in fata Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, de intreaga
activitate pe care o desfdgoard, potrivit atributiilor prevazute in fisa postului.

(5) In exercitarea atributiilor ce fi revin, directorul executiv emite dispozitii pentru
intreg personalul din subordine.

(6) In perioada concediilor de odihna, precum si a altor concedii legale, atributiile
directorului executiv vor fi preluate si indeplinite de catre persoane stabilite prin fisa
postului.

(7) In aplicarea prevederilor legale, directorul executiv poate delega atributii din
competenta sa personalului din subordine.

Art. 33. Directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdaud are urmatoarele atributii specifice si
responsabilitati:

(1) Atributii specifice:

a) Organizeazd, coordoneaza, indrumd, controleazd si evalueazd activitatea
compartimentelor functionale din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in scopul indeplinirii de cadtre personalul din
subordine a atributiilor stabilite prin Regulamentul de organizare si functionare;

b) Exercita functia de ordonator tertiar de credite, in conditiile prevazute de lege;

c) Intocmeste proiectul bugetului propriu si contul de incheiere a exercitiului
bugetar, pe care le supune aprobarii consiliului judetean;

d) Stabileste, impreuna cu sefii compartimentelor din cadrul institutiei, obiectivele
generale si specifice pentru imbunatatirea activitatii, si monitorizeaza termenele si gradul
de realizare a acestora;

e) Elaboreazd/actualizeaza regulamentele institutiei si le inainteaza spre aprobare/
avizare autoritatilor competente;
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f) Elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud
organigrama, statul de functii, precum si Regulamentul de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, pe
care le supune avizului Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

g) Aproba incheierea de contracte cu prestatori de servicii sau alti agenti economici
pentru desfasurarea in conditii de normalitate a activitatii curente a serviciului, in limita
competentelor acordate;

h) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud, cu exceptia personalului detasat de la Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor;

i) Sesizeaza conducerea Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
eventualele abateri disciplinare savarsite si nerespectarea normelor de conduita in cadrul
institutiei, de cdtre personalul detasat;

j) Intocmeste si actualizeaza, ori de cate ori este cazul, fisele de post pentru
personalul din subordine, conform structurii organizatorice si Regulamentului de
organizare si functionare, stabilind sarcini clar formulate si strans relationate cu obiectivele
postului, astfel incat sa se realizeze o deplind concordanta intre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului;

k) Evalueaza performantele profesionale ale personalului direct subordonat;

[) Participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor
personalului subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/
perfectionare profesionalg;

m) Anual, asigurd planificarea si efectuarea concediilor de odihna de catre
personalul din subordine;

n) Organizeazd, coordoneazd, conduce si raspunde de, desfasurarea in conditiile
legii @ urmatoarelor activitati: investitii, inventarierea patrimoniului, servicii si prestatii
sociale, implementarea standardelor;

0) Coordoneazd, ia decizii prin structurile specializate asupra modului de gestionare
a documentelor si actelor de stare civild si acorda avize, in baza dispozitiilor legale, in
materie de stare civilg;

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

gq) Indruma, coordoneaza si controleaza metodologic, direct sau prin personal
delegat, activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si a
ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor de pe raza judetului Bistrita-Ndsaud;

r) Desemneaza functionarul de securitate prin act administrativ, organizeaza
activitatea acestuia, aproba documentele intocmite in conformitate cu prevederile legale,
controleazd, indruma si monitorizeaza respectarea masurilor de protectie a informatiilor
clasificate;

s) Asigurd, in functie de stocurile existente la nivelul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor, achizitionarea necesarului de imprimate de stare civila si evidenta
persoanelor, pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul serviciilor publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor din judetul Bistrita-Nasaud;

s) Raspunde si organizeaza activitatea de control financiar preventiv, de Sanatate si
Securitate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU), in conditiile legii;

t) Asigura gestionarea eficienta si eficace a bunurilor apartindnd domeniului public
si domeniului privat al judetului Bistrita-Ndsdud, aflate in administrarea Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;
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t) Asigura dezvoltarea si functionarea sistemului de control intern/managerial,
respectd si aplica procedurile de management/control intern prevazute de prevederile
legale in vigoare;

u) Asigura mentinerea si dezvoltarea Sistemului de management al calitatii la nivelul
institutiei;

v) Repartizeaza, urmdreste, controleaza si semneaza lucrdrile personalului
subordonat, si urmdreste ca acestea sa indeplineasca elementele de legalitate cerute de
actele normative care au stat la baza elaborarii acestora;

w) Asigura comunicarea cu mass-media cu privire la activitatea institutiei;

x) Desfasoara activitati de relatii cu publicul in cadrul programului de audiente
stabilit, asigurand acordarea informatiilor necesare pentru solutionarea aspectelor
semnalate, in conditiile cerute de lege;

y) Asigurda informarea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si a Presedintelui
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud in legatura cu problemele structurii conduse;

z) Intocmeste si inainteaza Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud, Raportul anual de
activitate al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud;

al) Colaboreaza cu ceilalti sefii de compartimente, cu conducatorii serviciilor publice
de interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, cu autoritatile
administratiei publice locale din judet, cu sefii serviciilor deconcentrate ale ministerelor, in
scopul de a asigura indeplinirea competentelor legale ce revin Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in conditiile de legalitate,
oportunitate si eficienta;

b1l) Furnizeazd in scris sau verbal, in termenele stabilite, documentele sau
informatiile solicitate de catre auditorii interni/externi, cu ocazia efectuarii misiunilor de
audit;

cl) Analizeaza rapoartele de audit intern/financiar si ia masurile necesare in
vederea implementarii recomandarilor/masurilor stabilite in conformitate cu dispozitiile
legale;

d1) Aproba si asigura respectarea Regulamentului intern al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

el) Aproba fisele de post ale personalului Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si modificarile acestora, asigurand corelarea cu
atributiile structurii conduse;

f1) Urmadreste respectarea normelor de etica, de conduita si disciplina de catre
personalul institutiei;

gl) Respectd normele de Sandtate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii de
Urgenta (SU);

h1) Raspunde disciplinar, civil, contraventional si/sau penal, in conditiile legii;

i1) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin hotdrari ale
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si/sau de Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-
Nasaud, din domeniul de activitate.

j1) Stabileste, in conditiile legii, masurile tehnice si organizatorice in vederea
protejarii datelor cu caracter personal.

(2) Responsabilitati

a) Informeaza Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasdaud, in legaturd cu
problemele structurii conduse;

b) Intocmeste si inainteaza catre presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud,
raportul anual de activitate al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasdud;
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c) Raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului Judetean Bistrita-
Nasdaud si dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud, care privesc
domeniul de activitate al Serviciului;

d) Furnizeaza, in scris, la termenele solicitate, documentele sau informatiile
solicitate de catre Presedintele Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

e) Raspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de Presedintele
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

f) Solicita aprobarea presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud cu privire la
data efectuadrii concediului de odihnd. Cererea de concediu va contine urmatoarele
informatii: numar zile de concediu total, numar zile de concediu efectuate, numar zile de
concediu ramase de efectuat si persoanele care inlocuiesc;

g) Informeaza in scris si solicitd presedintelui Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud
aprobarea prealabild pentru efectuarea de deplasari/delegatii la diferite manifestari si
intruniri profesionale, grupuri de lucru, conferinte, etc., in afara judetului;

h) Intocmeste documentele prealabile privind estimarea veniturilor cuvenite
bugetului judetean, in baza evaludrii serviciilor prestate de Serviciu, si a veniturilor
obtinute din acestea, si asigura intocmirea fundamentarii anuale a veniturilor, in vederea
cuprinderii acestora in proiectul de buget;

i) Raspunde de virarea sumelor colectate de Serviciu in conturile de venituri ale
Judetului Bistrita-Ndsdud, la termenele legale, precum si de intocmirea si transmiterea
situatiilor solicitate de Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud;

j) Raspunde pentru asigurarea unei bune gestiuni financiare, asigurandu-se ca
masurile dispuse respecta principiile economiei, eficientei si eficacitatii cheltuielilor;

k) Raspunde de gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

I) Raspunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a
reglementarilor specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile,
activitatile, procesele de munca si sarcinile specifice postului pe care il ocup3;

m) Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite in acte normative, reglementari,
standarde, normative, instructiuni, metodologii, proceduri, acte administrative, fisa
postului, etc.;

n) Indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate,
corectitudine si in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice fapta care ar
putea sa aduca prejudicii institutiei publice pe care o conduce;

0) Asigura conditiile necesare pentru ca intreg personalul din subordine sa cunoasca
si sa studieze legislatia in vigoare care reglementeaza domeniul de activitate;

p) Urmadreste si controleaza ca lucrdrile si propunerile personalului institutiei, sa
indeplineasca elementele de legalitate cerute de actele normative care au stat la baza
elaborarii acestora;

q) Asigura conditile necesare pentru inregistrarea, evidenta si pastrarea
documentelor de lucru, precum si de baza tehnico-materiala din dotarea institutiei;

r) Asigurd respectarea normele de Sandtate si Securitate in Munca (SSM) si Situatii
de Urgenta, (SU);

s) Urmareste respectarea normelor de etica, de conduita si disciplina de catre
salariati;

s) Adoptd o tinutda morala si vestimentara decentd, atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

t) Se asigura de cunoasterea si respectarea Regulamentului de organizare si
functionare, a Regulamentului intern, a normelor de eticd, de conduitd profesionala si
disciplina, de catre personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Ndsaud.
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CAPITOLUL II 5
ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI
ALE SEFULUI DE SERVICIU

Art. 34. (1) La nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se
realizeaza direct ori prin intermediul sefului de serviciu.

(2) Conducerea serviciului se asigura prin seful serviciului, iar in lipsd, prin
persoane desemnate in fisa postului.

Art. 35. Complementar activitatilor profesionale specifice functiei ocupate sau
structurilor functionale pe care le conduce, persoana cu functie de conducere de sef
serviciu are urmatoarele atributii si responsabilitati stabilite in conformitate cu prevederile
legale, ordinele si instructiunile de specialitate:

(1) Atributii:

a) Organizeaza, programeaza, coordoneaza si controleaza activitatea serviciului
conform organigramei si fisei postului, in scopul indeplinirii de catre personalul din
subordine a atributiilor stabilite prin prezentul Regulament;

b) Stabileste indicatori de performanta cantitativi si calitativi care se utilizeaza la
monitorizarea performantelor activitaii aflate in coordonare.

c) Intocmeste planurile de activitate ale serviciului pe care il coordoneazd, pe care
il prezinta spre aprobare conducerii ierarhic superioare;

d) Propune directorului executiv actualizarea Regulamentului de organizare si
functionare, Regulamentului intern, Nomenclatorului arhivistic, precum si a altor
regulamente, In conformitate cu modificarile legislative, si aduce la cunostinta personalului
din subordine, continutul acestora;

e) Avizeaza si/sau contrasemneaza actele administrative si actele juridice emise in
exercitarea atributiilor specifice de serviciu;

f) Utilizeaza instrumentele si tehnicile specifice managementului resurselor umane
(intocmirea/modificarea fiselor de post, evaluarea performantelor profesionale ale
personalului din subordine, sprijinirea debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea
necesarului de formare si perfectionare profesionald, dezvoltarea carierei functionarilor
publici, etc.);

g) Repartizeaza, verifica, avizeaza si semneaza lucrarile intocmite in cadrul
serviciului, pe care le prezinta si le sustine, dupa caz, in fata directorului executiv;

h) Realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului, participa, urmareste
si raspunde de elaborarea calitativa corespunzatoare si la termenele stabilite a lucrarilor
repartizate;

i) Analizeaza documentele elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare si
control in domeniul de activitate specific si asigura preluarea si implementarea
reglementarilor, recomandarilor, masurilor, procedurilor, strategiilor, instructiunilor
elaborate;

j) Elaboreaza documente (studii, analize, informadri, propuneri, rapoarte etc.) pe
care se fundamenteaza procesul decizional din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

k) Elaboreaza proiectele politicilor si strategiilor, a programelor, a studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice, precum si a
documentatiei necesare executarii actelor normative, in vederea realizarii competentelor
institutiilor si autoritatilor publice;

I) Realizeaza activitati si actiuni, si elaboreaza propuneri si masuri pentru
implementarea strategiilor si planurilor de actiune incidente domeniului de activitate al
serviciului;
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m) Fundamenteaza necesarul de fonduri de la bugetul de stat si din venituri proprii
constituite pentru domeniul sau specific de activitate;

n) Propune si fundamenteaza asigurarea finantarii activitatii din domeniile specifice
de activitate si gestionarea resurselor financiare alocate;

0) Monitorizeaza, evalueaza si implementeaza politicile publice cu impact asupra
domeniului specific de activitate;

p) Propune si/sau controleaza modul de intocmire a contractelor gestionate,
inclusiv prin desemnarea unei persoane responsabile si asigura constituirea comisiilor de
receptie din cadrul structurii care gestioneaza derularea contractelor;

q) Intocmeste planurile de activitati, sinteze, analize si rapoarte de activitate.

(2) Responsabilitati:

a) Asigura activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitatile si
actiunile specifice serviciului din punct de vedere al calitatii si eficientei actului de
conducere, care presupune: programare, planificare, organizare, coordonare, conducere,
monitorizare si control;

b) Raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor directorului executiv care
reglementeaza activitati sau atributii date in competenta serviciului;

c) Asigura implementarea prevederilor Codului Controlului Intern Managerial al
entitatilor publice si rdaspunde de ducerea la indeplinire a Hotdrarilor Comisiei de
Monitorizare la nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud, cu respectarea termenelor stabilite;

d) Raspunde de elaborarea si respectarea procedurilor documentate aprobate, si
face propuneri de revizuire a acestora corespunzator modificarilor care se impun;

e) Radspunde pentru ducerea la indeplinire a sarcinilor incredintate de cdtre
directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsaud;

f) Raspunde de solutionarea la termen si in bune conditii a situatiilor solicitate de
catre institutiile ierarhic superioare;

g) Raspunde de incarcarea echilibratd cu sarcini a personalului din subordine,
elaborand fisele de post in functie de pregdtirea profesionald, complexitatea muncii si
vechimea in munca/specialitate, dupa caz;

h) Raspunde de activitatile care le sunt delegate, solutioneaza problemele de
specialitate din domeniul de activitate, realizeaza lucrari de o complexitate sau importanta
deosebita si participa la elaborarea unor astfel de lucrari;

i) Asigura furnizarea informatiilor necesare managementului resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinte, evaluare, necesar de formare, planificare, desemnari
etc.);

j) Radspunde de elaborarea corespunzdtoare si la termenele stabilite, a
corespondentei si lucrarilor repartizate serviciului, precum si de modul in care personalul
din subordine isi indeplineste indatoririle profesionale si de serviciu;

k) Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, petitiilor repartizate
spre solutionare serviciului, cu respectarea prevederilor legale si a termenului de raspuns;

[) Asigura luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrdrilor elaborate
sau rezolvate in cadrul structurii pe care o conduce, pana la predarea acestora la arhiva;

m) Urmadreste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor,
utilizarea sigiliilor si stampilelor la nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

n) Se asigura c personalul din subordine sa cunoascd si sa studieze legislatia in
vigoare, care reglementeaza domeniul de activitate al structurii din care face parte;
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0) Informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategia,
obiectivele, regulamentele, programele si proiectele, precum si de atributiile si activitatile
Serviciului Tn ansamblu, precum si de cele specifice structurii functionale din care acestea
fac parte;

p) Verificd, urmareste si controleaza ca operatiunile, activitatile, lucrarile si
propunerile personalului din serviciul condus sa indeplineasca elementele de legalitate
cerute de actele normative care au stat la baza elaborarii/deruldrii acestora;

q) Raspunde de arhivarea documentelor instrumentate in cadrul serviciului, conform
legii.

TITLUL IV

STRUCTURILE FUNCTIONALE DIN CADRUL SERVICIULUI PUBLIC COMUNITAR
DE EVIDENTA A PERSOANELOR AL JUDETULUI BISTRITA-NASAUD

CAPITOLULI
Structuri permanente de lucru

Art. 36. La nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud functioneaza comisii si alte structuri cu activitate permanenta,
precum si responsabili desemnati ai caror competente, atributii, regulamente de
organizare si functionare sunt stabilite prin acte normative si dispozitii ale directorului
executiv, dupa cum urmeaza:

1. comisia de discipling;

2. comisia paritara;

3. comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

4, alte comisii si structuri constituite, precum si responsabili desemnati in temeiul unor
acte normative si/sau administrative.

CAPITOLUL II
ATRIBUTIILE SPECIFICE FIECAREI STRUCTURI FUNCTIONALE

SECTIUNEA 1. ATRIBUTIILE SERVICIULUI EVIDENTA PERSOANELOR SI
STARE CIVILA

Art.37. (1) Serviciul Evidenta Persoanelor si Stare Civila are
urmatoarele atributii in ceea ce priveste activitatea specifica de evidenta a
persoanelor:

a) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor
pentru eliberarea actelor de identitate, pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii
privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si de eliberare a celorlalte
documente, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor de pe raza judetului Bistrita-Nasaud, in vederea asigurdrii unui
mod unitar de aplicare a reglementdrilor legale incidente acestor activitdtj;

b) Indruma serviciile publice comunitare locale de evidentda a persoanelor si
raspunde solicitarilor de puncte de vedere de specialitate;

c) Analizeaza, centralizeaza si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, situatiile statistice si rapoartele de analiza
aferente acestora, referitoare la principalele activitati desfasurate in domeniul evidentei
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persoanelor de serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor de pe raza de
competentd, in conformitate cu dispozitiile/indrumarile, aflate in vigoare;

d) Verifica conditiile in care lucrdtorii de evidentd a persoanelor au produs si
eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii unei identitati false de catre solicitant, ori
modalitatile de contrafacere a actelor de identitate, propunand masuri in scopul prevenirii
acestor situatii, respectiv sesizand organele competente pentru dispunerea masurilor
specifice corespunzatoare;

e) Stabileste masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale,
detinute de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, in conformitate
cu prevederile legale, ordinele si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de
activitate;

f) Efectueaza verificari in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta
Centrald a Persoanelor (REN - FEC) pentru identificarea unor persoane, in vederea
indeplinirii atributiilor legale;

g) Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetatenilor originari din Republica
Moldova si Ucraina, si intocmirea analizei cu privire la activitdtile desfasurate, care se
transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

h) Monitorizeaza si coordoneaza activitatea de punere in legalitate cu acte de
identitate a persoanelor de etnie roma si a minorilor aflati in dificultate;

i) Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetatenilor romani care nu
au solicitate eliberarea unui (nou) act de identitate in termenul prevazut de lege;

j) Monitorizeaza si coordoneaza activitatile specifice pe linia institutiilor de
ocrotire si protectie sociala;

k) Solutioneaza cererile cetatenilor care solicita atribuirea de cod numeric personal
(C.N.P.) pentru obtinerea unor drepturi prevazute de lege de la directiile de pensii si
pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

[) Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul
inregistrat in Registrul National de Evidenta a Persoanelor si a formularelor standard
multilingve care insotesc Certificatul, in vederea valorificarii de catre cetdtenii romani a
unor drepturi in strdindtate;

m) Solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitile sau reclamatiile inregistrate la nivel judetean, in domeniul
evidentei persoanelor;

n) Organizeaza activitdtile de formare si pregatire profesionald a personalului
serviciilor publice comunitare locale de evidentda a persoanelor, elaborand, dupa caz,
materiale documentare in acest sens;

0) Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei
Romane ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile
teritoriale ale Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si cu cele ale Directiei
Generale de Pasapoarte, pentru realizarea atributiilor comune si in scopul eficientizarii
activitatii specifice;

p) Monitorizeaza acuratetea informatiilor cu care este actualizat Registrul National
de Evidenta a Persoanelor, la termenele stabilite, de serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii aplicatiilor
informatice;

q) Colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Nasaud pentru verificarea calitatii datelor preluate in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor;
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r) Asigura valorificarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor, prin
furnizarea datelor 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;

s) Monitorizeaza si controleaza modul de respectare de catre structurile de evidenta
a persoanelor a prevederilor legale in materia asigurarii protectiei datelor referitoare la
persoana;

s) Efectueaza verificarile necesare si actualizeaza Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, ca urmare a comunicarilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei
Generale de Pasapoarte privind cetdtenii romani care si-au stabilit domiciliul in strdinatate,
respectiv a celor care au solicitat pasaport si nu figureaza in evidentele specifice pe linie
de evidenta a persoanelor;

t) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
actelor normative si a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;

t) Asigura instruirea lucratorilor nou incadrati, in vederea deprinderii cunostintelor
pe linie de evidentd a persoanelor necesare realizarii atributiilor specifice in conditii
corespunzatoare, conform indrumarilor Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

u) Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociala de pe raza judetului in
vederea punerii in legalitate a persoanelor fard documente de identitate;

v) Constata contraventii si aplicad sanctiuni, in conditiile legii;

w) Coordoneaza activitatea de infiintare a serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor la nivelul unitatilor administrativ - teritoriale de pe raza judetului
Bistrita-Nasaud;

X) Acorda asistentd, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea serviciilor
publice comunitare locale din judet sau a persoanelor fizice si juridice interesate;

y) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

z) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

al) Monitorizeaza calitatea prelucrarii datelor cu care este actualizat Registrul
National de Evidenta a Persoanelor si formuleaza propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;

b1) Constata contraventiile si aplica sanctiunile, in conditiile legii;

c1) Desfdsoara, la solicitarea autoritatilor si persoanelor fizice interesate, actiuni cu
statia mobild in vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a cetatenilor aflati
in situatii deosebite (persoanele care domiciliaza in localitdti izolate, netransportabile,
internate in unitati sanitare si de protectie sociala, etc.);

d1l) Participa activ la activitatile intreprinse in colaborare cu reprezentantii
cetatenilor de etnie roma din cadrul primariilor din judetul Bistrita-Ndsdaud, pentru
informarea acestora cu privire la punerea in legalitate cu documente de identitate a
cetatenilor de etnie roma.

el) Formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate;

f1) Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Romane si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

gl) Centralizeaza si transmite periodic catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite de catre serviciile publice
comunitare locale referitoare la principalele activitati privind eliberarea actelor de
identitate;

h1) Monitorizeaza calitatea prelucrarii informatice a datelor la nivelul serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si respectarea termenelor in
care sunt preluate comunicarile de stare civilg;
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i1) Colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Ndasdaud pentru solutionarea deficientelor tehnice
aparute si pentru buna desfasurare a activitatii;

j1) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

k1) Implementeaza la nivelul statiilor de lucru masurile de securitate transmise de
catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

il) Administreaza server-ul File Transport Protocol (FTP) si posta electronica a
institutiei in vederea asigurarii circuitului eficient al documentelor transmise pe aceastd
cale;

m1) Asigura actualizarea Registrului National de Evidentda a Persoanelor cu
informatii transmise de catre institutiile competente cu privire la decesul cetadtenilor romani
survenit in straindtate, modificari intervenite in statutul civil, domiciliul sau resedinta
persoanelor, codul numeric personal (C.N.P.) atribuit cetatenilor romani care nu poseda si
mentiuni de pierdere/renuntare/retragere a cetateniei romane;

nl) Sprijind activitatea compartimentului financiar, contabilitate, logistica,
administrativ in vederea centralizérii si comunicdrii Compartimentului Judetean de
Administrare a Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Nasaud, situatia
lunard a rebuturilor rezultate din activitatea specificd de operare-prelucrare de date
personale in vederea producerii cartilor de identitate la nivelul servicilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet;

0l) Asigurd transmiterea catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor
Bucuresti a semnalarilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute in tard sau
declarate pierdute ori furate in straindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea
acestor informatii in Sistemul Informatic National de Semnalari;

pl) Monitorizeaza si asigura actualizarea site-ului institutiei, la solicitarea
conducerii;

r1) Asigura tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si a analizelor
periodice intocmite de compartimentele serviciului;

s1) Executd, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutatile aparute sau implementate in munca de evidenta a persoanei si stare
civila;

t1) Acorda asistentd de specialitate personalului institutiei cu privire la utilizarea
sistemelor de calcul si a programelor informatice existente;

ul) Desfasoara activitdti de intretinere preventiva a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei, ludand masuri pentru inlocuirea sau
depanarea acestora sau solicita prestarea unor servicii de catre societatile comerciale cu
activitate in domeniu;

(2) Serviciul Evidenta Persoanelor si Stare Civila are urmatoarele
atributii in ceea ce priveste activitatea specifica de stare civila:

a) Indruma si controleazd metodologic intreaga activitate de stare civilda din judet
realizatd de catre personalul cu atributii de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., precum si
de catre ofiterii de stare civild din cadrul primariilor, in conformitate cu Hotararea
Guvernului Romaniei nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare,;

b) Urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal,
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civila;

c) Efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului;
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d) Intocmeste situatjile statistice periodice, precum si analizele semestriale privind
volumul activitatii de stare civila din cadrul judetului, pe care le inainteaza Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor;

e) Primeste, verifica si distruge certificatele de stare civilda gresit completate si
anulate, trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

f) Asigura prezenta unui reprezentant la predare-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila, sau cand, din diferite motive, ofiterul de
stare civild trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

g) Intocmeste si expediazd intreaga corespondentd de stare civilg;

h) Intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii, pe care le prezinta presedintelui Consiliului
Judetean spre aprobare;

i) Verificd modul de intocmire de cdtre serviciile publice comunitare locale, a
dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila procurate din strdinatate si
eliberarea avizului prealabil, in vederea aprobarii sau respingerii cererii de transcriere;

j) Verifica cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civilg;

k) Colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

[) Organizeaza instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii
profesionale atat din aparatul propriu, cat si de la serviciile locale, pentru clarificarea
tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor
normative care reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civila;

m) Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din primarii;

n) Asigurda colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

0) Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

p) Centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

q) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

r) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

s) Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a documentelor de stare civilg;

t) Intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriala respectivd, necesarul
de registre si de certificate de stare civild, precum si de cerneald speciala pentru anul
urmator, pe care il comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

u) Distribuie registrele si certificatele de stare civild, precum si cerneala speciala,
asigura tiparirea formularelor auxiliare si distribuirea acestora primariilor din judet;

v) Verificd modul de intocmire de cdtre serviciile publice comunitare locale, a
dosarelor de rectificare a actelor de stare civilda si a mentiunilor inscrise pe marginea
acestora si eliberarea avizului prealabil in vederea aprobarii sau respingerii cererii de
rectificare prin dispozitia primarului;

X) Solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si de
conducerea Consiliului judetean Bistrita-Nasdud.

z) Indruma si controleazd, in baza graficului aprobat de Presedintele Consiliului
Judetean Bistrita-Nasdud, activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila,
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precum si modul de solutionare a lucrarilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea
certificatelor de stare civila; graficul se inainteaza spre informare Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor;

al) Intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori
ai activitatii de stare civild, situatia privind punerea in legalitate a cetatenilor romani de
etnie romd, precum si situatia privind punere in legalitate pe linie de evidentd a
persoanelor si stare civila a minorilor inscrisi in evidentele unitatilor sanitare si de protectie
sociala, precum si a persoanelor care beneficiaza de servicii sociale sau sunt internate in
unitati sanitare;

b1l) Informeaza Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor cu privire la
disparitia unor documente de stare civilda cu regim special, ,in alb” si participa la verificarile
si cercetdrile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

c1) Asigura sprijinul necesar solutionarii spetelor de stare civila, atipice, sesizate de
serviciile locale ale primariilor;

d1) Efectueaza controale la serviciile publice comunitare locale si oficiile de stare
civila din cadrul Primariilor, pe linia asigurdrii securitatii documentelor de stare civila cu
regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de
stare civilg, in alb;

f1) Urmareste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate
in unitdtile sanitare si de protectie sociald, centralizeaza periodic rezultatele obtinute;

gl) Colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publica si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor a caror identitate nu este cunoscuta,
sau, in cazul in care se constata acest lucru pentru stabilirea cu operativitate a identitatji
acestora.

h1) Primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (C.N.P.)
si controleaza modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civilg;

il) Primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare
civila exemplarul II de la oficiile de stare civild locale, asigurand securitatea si conservarea
acestor documente;

j1) Primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si de
la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor, pe care le inregistreaza in registratura
proprie, curenta si speciald;

k1) Inscrie pe marginea actelor de stare civila, exemplarul II, mentiuni privind
modificarile survenite in statutul civil al persoanelor, comunicarile, iar, dupa operare, sunt
clasate in vederea arhivarii;

I1) Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila aflate in arhiva
proprie, la cererea scrisa a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, a serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si a serviciilor publice comunitare
judetene de evidenta a persoanelor, a instantelor judecatoresti, a parchetelor sau a
politiei, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor administrativ-teritoriale
unde nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta (S.P.C.L.E.P.), a
unitatilor din sistemul de ordine si siguranta publica, a Directiei Generale pentru Protectie
Civila (D.G.P.C.) si a reprezentantilor Serviciilor publice de asistenta sociala (S.P.A.S.), a
avocatilor, precum si a notarilor publici;

m1) Asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute sau distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea
datelor inscrise;

n1) Indeplineste atributiile prevazute la art. 3, alin.(1), lit.a), alin.2 lit. @), precum si
la alin. 4, lit. b) din Legea nr.119/1996 din 16 octombrie 1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile si completarile ulterioare.
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(3) Compartimentul evidenta persoanelor din subordinea Serviciului
Evidenta Persoanelor si Stare Civila are urmatoarele atributii:

a) Coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de solutionare a cererilor
pentru eliberarea actelor de identitate, pentru inscrierea in actul de identitate a mentjunii
privind stabilirea resedintei, precum si cea de primire a cererilor si de eliberare a celorlalte
documente, in cadrul ghiseului unic, de catre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor de pe raza judetului Bistrita-Nasaud, in vederea asigurdrii unui
mod unitar de aplicare a reglementadrilor legale incidente acestor activitdtj;

b) Indruma serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, si
raspunde solicitarilor de puncte de vedere de specialitate;

c) Analizeaza, centralizeaza si transmite lunar, trimestrial, semestrial sau anual,
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, situatiile statistice si rapoartele de analiza
aferente acestora, referitoare la principalele activitati desfasurate in domeniul evidentei
persoanelor de serviciile publice comunitare de evidentda a persoanelor de pe raza de
competentd, in conformitate cu dispozitiile/indrumarile, aflate in vigoare;

d) Verifica conditiile in care lucratorii de evidenta a persoanelor au produs si eliberat
acte de identitate ca urmare a declindrii unei identitati false de catre solicitant, ori
modalitatile de contrafacere a actelor de identitate, propunand masuri in scopul prevenirii
acestor situatii, respectiv sesizdnd organele competente pentru dispunerea masurilor
specifice corespunzatoare;

e) Stabileste masurile necesare conservarii si exploatarii evidentelor manuale
detinute de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, in conformitate
cu prevederile legale, ordinele si instructiunile ce reglementeaza acest domeniu de
activitate;

f) Efectueaza verificari in Registrul Electronic National pentru Fisele de Evidenta
Centrald a Persoanelor (REN - FEC) pentru identificarea unor persoane, in vederea
indeplinirii atributiilor legale;

g) Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia stabilirii domiciliului in Romania a cetdtenilor originari din Republica
Moldova si Ucraina, si intocmirea analizei cu privire la activitatile desfasurate care se
transmite Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

h) Monitorizeazd si coordoneazd activitatea de punere in legalitate cu acte de
identitate a persoanelor de etnie roma si a minorilor aflati in dificultate;

i) Monitorizeaza activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pe linia punerii in legalitate cu acte de identitate a cetdtenilor romani care nu
au solicitate eliberarea unui (nou) act de identitate in termenul prevazut de lege;

j) Monitorizeaza si coordoneaza activitatile specifice pe linia institutiilor de ocrotire
si protectie sociala;

k) Solutioneaza cererile cetatenilor care solicita atribuirea de cod numeric personal
(C.N.P.), pentru obtinerea unor drepturi prevazute de lege de la directiile de pensii si
pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

[) Primeste si solutioneaza cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul
inregistrat in Registrul National de Evidentda a Persoanelor si a formularelor standard
multilingve care insotesc Certificatul, in vederea valorificarii de catre cetatenii romani a
unor drepturi in straindtate;

m) Solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes
public, precum si petitile sau reclamatiile inregistrate la nivel judetean, in domeniul
evidentei persoanelor;

n) Organizeaza activitatile de formare si pregatire profesionala a personalului
serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, elaborand, dupa caz,
materiale documentare in acest sens;
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0) Colaboreaza cu structurile subordonate ale Inspectoratului General al Politiei
Romane ori cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, respectiv cu structurile
teritoriale ale Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si cu cele ale Directiei
Generale de Pasapoarte, pentru realizarea atributiilor comune si in scopul eficientizarii
activitatii specifice;

p) Asigura si verificd acuratetea informatiilor cu care este actualizat Registrul
National de Evidenta a Persoanelor, la termenele stabilite, de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, si formuleaza propuneri in vederea
optimizarii aplicatiilor informatice;

q) Colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Nasdaud pentru verificarea calitatii datelor preluate in
Registrul National de Evidenta a Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor;

r) Valorificd informatiile Registrului National de Evidenta a Persoanelor, prin
furnizarea datelor 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;

s) Monitorizeaza si controleaza modul de respectare de catre structurile de evidenta
a persoanelor a prevederilor legale in materia asigurarii protectiei datelor referitoare la
persoana;

s) Efectueaza verificarile necesare si actualizeaza Registrul National de Evidenta a
Persoanelor, ca urmare a comunicarilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei
Generale de Pasapoarte privind cetdtenii romani care si-au stabilit domiciliul in strdindtate,
respectiv a celor care au solicitat pasaport si nu figureaza in evidentele specifice pe linie
de evidenta a persoanelor;

t) Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea
actelor normative si a metodologiilor de lucru in materia evidentei persoanelor;

t) Asigura instruirea lucratorilor nou incadrati, in vederea deprinderii cunostintelor
pe linie de evidenta a persoanelor necesare realizarii atributiilor specifice in conditii
corespunzatoare, conform indrumarilor Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

u) Colaboreaza cu unitatile sanitare si de protectie sociald de pe raza judetului, in
vederea punerii in legalitate a persoanelor fara documente de identitate;

v) Constata contraventii si aplica sanctiuni, in conditiile legii;

w) Coordoneaza activitatea de infiintare a serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor la nivelul unitatilor administrativ — teritoriale de pe raza judetului
Bistrita-Nasaud;

X) Acorda asistenta, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea serviciilor
publice comunitare locale din judet sau a persoanelor fizice si juridice interesate;

y) Tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate;

z) Actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

al) Monitorizeaza calitatea prelucrarii datelor cu care este actualizat Registrul
National de Evidentd a Persoanelor si formuleazd propuneri in vederea optimizarii
aplicatiilor informatice;

b1) Verifica, in conditiile legii, modul de constatare a contraventiilor si aplicarea
sanctiunilor contraventionale, de catre serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor;

c1) Desfdsoara, la solicitarea autoritatilor si persoanelor fizice interesate, actiuni cu
statia mobild in vederea punerii in legalitate cu documente de identitate a cetatenilor aflati
in situatii deosebite (persoanele care domiciliaza in localitdti izolate, netransportabile,
internate in unitati sanitare si de protectie socialg, etc.);
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d1l) Participa activ la activitatile intreprinse in colaborare cu reprezentantii
cetatenilor de etnie roma din cadrul primariilor din judetul Bistrita-Nasdud, pentru
informarea acestora cu privire la punerea in legalitate cu documente de identitate a
cetatenilor de etnie roma.

el) Formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si
pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate;

f1) Colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei
Romane si Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

gl) Centralizeaza si transmite periodic catre Directia Generala pentru Evidenta
Persoanelor situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite de catre serviciile publice
comunitare locale referitoare la principalele activitati privind eliberarea actelor de
identitate;

h1) Monitorizeaza calitatea prelucrarii informatice a datelor la nivelul serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, precum si respectarea termenelor in
care sunt preluate comunicarile de stare civila;

il) Colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date
privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Nasaud pentru solutionarea deficientelor tehnice
aparute si pentru buna desfasurare a activitatii;

j1) Colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de
date comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

k1) Implementeaza la nivelul statjilor de lucru masurile de securitate transmise de
catre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor;

I1) Administreaza server-ul File Transport Protocol (FTP) si posta electronica a
institutiei in vederea asigurarii circuitului eficient al documentelor transmise pe aceastd
cale;

m1) Asigura actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu
informatii transmise de catre institutiile competente cu privire la decesul cetatenilor romani
survenit in straindtate, modificari intervenite in statutul civil, domiciliul sau resedinta
persoanelor, codul numeric personal (C.N.P.) atribuit cetatenilor romani care nu poseda si
mentiuni de pierdere/renuntare/retragere a cetateniei romane;

nl) Centralizeaza si comunicda Compartimentului Judetean de Administrare a
Bazelor de Date privind Evidenta Persoanelor Bistrita-Nasaud, situatia lunara a rebuturilor
rezultate din activitatea specifica de operare-prelucrare de date personale in vederea
producerii cartilor de identitate la nivelul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din judet;

0l) Sprijina activitatea de transmitere catre Directia Generald pentru Evidenta
Persoanelor Bucuresti a semnaldrilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute in
tard sau declarate pierdute ori furate in strdindtate pentru introducerea/ stergerea/
modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic National de Semnalari;

pl) Monitorizeaza si asigura actualizarea site-ului institutiei, la solicitarea
conducerii;

r1) Asigura tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si a analizelor
periodice intocmite de compartiment;

s1) Executd, ori de cate ori se impune, activitati de instruire a intregului personal cu
privire la noutdtile aparute sau implementate in munca de evidenta a persoanei;

s1) Acorda asistenta de specialitate personalului institutiei cu privire la utilizarea
sistemelor de calcul si a programelor informatice existente;

t1) Desfasoara activitati de intretinere preventiva a echipamentelor informatice si
perifericelor acestora aflate in dotarea institutiei, ludnd masuri pentru inlocuirea sau
depanarea acestora sau solicitd prestarea unor servicii de catre societatile comerciale cu
activitate in domeniu;
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t1) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

(4) Compartimentul stare civila din subordinea Serviciului Evidenta
Persoanelor si stare civila are urmatoarele atributii:

a) Indrumd si controleazd, conform Hotdrarii Guvernului Romaniei nr.64/2011
pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare, intreaga activitate de stare civild a
judetului;

b) Urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in procesul-verbal,
avand ca finalitate indreptarea erorilor din cuprinsul actelor de stare civil3;

c) Efectueaza controale tematice, precum si verificari periodice privind gestiunea
certificatelor de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului;

d) Intocmeste situatiile statistice periodice, precum si analizele semestriale, privind
volumul activitatii de stare civila din cadrul judetului, pe care le inainteaza Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor;

e) Primeste, verifica si distruge certificatele de stare civilda gresit completate si
anulate, trimise de serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

f) Asigura prezenta unui reprezentant la predare-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila, sau, cand din diferite motive, ofiterul de
stare civild trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de Zzile;

g) Intocmeste si expediazd intreaga corespondentd de stare civilg;

h) Intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si investigatiilor
efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale administrativa si face propuneri
motivate de aprobare sau respingere a cererii pe care le prezinta Presedintelui Consiliului
Judetean spre aprobare;

i) Verificd modul de intocmire de catre serviciile publice comunitare locale a
dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila procurate din strdinatate si
eliberarea avizului prealabil, in vederea aprobarii sau respingerii cererii de transcriere;

j) Verifica cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civilg;

k) Colaboreaza cu serviciile de politie judiciara si criminalistica pentru clarificarea
situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

[) Organizeaza instruirea ofiterilor de stare civila pentru perfectionarea pregatirii
profesionale atat din aparatul propriu, cat si de la serviciile locale, pentru clarificarea
tuturor problemelor ridicate cu ocazia dezbaterii principalelor prevederi ale actelor
normative care reglementeaza regimul actelor si faptelor de stare civila;

m) Desemneaza un reprezentant care sa participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul starii civile din primarii;

n) Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii, in scopul realizarii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

0) Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatji cu publicul;

p) Centralizeaza si intocmeste situatiile statistice, precum si sintezele ce contin
activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual de catre serviciile publice comunitare
locale de evidenta a persoanelor;

q) Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

r) Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;

s) Asigura spatiile si amenajarile corespunzatoare pentru conservarea si pastrarea in
conditii optime si de securitate a documentelor de stare civila;
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t) Intocmeste anual pentru unitatea administrativ-teritoriald respectivé necesarul de
registre si de certificate de stare civild, precum si de cerneald specialda pentru anul
urmator, pe care il comunica Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

u) Distribuie registrele si certificatele de stare civila, precum si cerneala speciala,
asigura tipdrirea formularelor auxiliare si distribuirea acestora primariilor din judet;

v) Verificd modul de intocmire de cdtre serviciile publice comunitare locale, a
dosarelor de rectificare a actelor de stare civilda si a mentiunilor inscrise pe marginea
acestora si eliberarea avizului prealabil, in vederea aprobarii sau respingerii cererii de
rectificare prin dispozitia primarului;

w) Solutioneaza alte sarcini prevazute de lege, incredintate de conducerea
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si de
conducerea Consiliului judetean Bistrita-Nasdud.

X) Indruma si controleaza, in baza graficului aprobat de presedintele consiliului
judetean, activitatea de inregistrare a actelor si faptelor de stare civild, precum si modul
de solutionare a lucrarilor de stare civila intocmite, inclusiv gestiunea certificatelor de stare
civild; graficul se inainteaza spre informare Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

y) Intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile privind principalii indicatori
ai activitatii de stare civild, situatia privind punerea in legalitate a cetatenilor romani de
etnie romd, precum si situatia privind punere in legalitate pe linie de evidentad a
persoanelor si stare civild a minorilor inscrisi in evidentele unitatilor sanitare si de protectie
sociald, precum si a persoanelor care beneficiaza de servicii sociale sau sunt internate in
unitati sanitare;

z) Informeaza Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor cu privire la disparitia
unor documente de stare civild cu regim special, “in alb” si participd la verificarile si
cercetdrile ce se efectueaza in cazul disparitiei acestora;

al) Asigura sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civild, atipice, sesizate de
serviciile locale ale primariilor;

bl) Efectueaza controale la serviciile publice comunitare locale si oficiile de stare
civila din cadrul Primariilor pe linia asigurarii securitatii documentelor de stare civila cu
regim special, in vederea prevenirii cazurilor de disparitie a unor registre sau certificate de
stare civila, in alb;

c1) Urmareste punerea in legalitate cu certificate de nastere a persoanelor internate
in unitdtile sanitare si de protectie sociald, centralizand periodic rezultatele obtinute;

d1) Colaboreaza cu institutiile Directiei de Sanatate Publica si cu maternitatile,
pentru prevenirea cazurilor de internare a femeilor gravide a caror identitate nu este
cunoscutd, sau, in cazul in care se constata acest lucru, pentru stabilirea cu operativitate a
identitatii acestora.

el) Primeste si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice precalculate (C.N.P.)
si controleaza modul de atribuire si inscriere a codurilor in actele de stare civilg;

f1) Primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de stare
civila exemplarul II de la oficiile de stare civild locale, asigurand securitatea si conservarea
acestor documente;

gl) Primeste comunicari de mentiuni de la oficiile de stare civila locale, precum si
de la Directia Generala pentu Evidenta Persoanelor, pe care le inregistreaza in registratura
proprie, curenta si speciald;

h1) Inscrie, pe marginea actelor de stare civila, mentiuni privind modificarile
survenite in statutul civil al persoanelor, comunicarile fiind clasate in vederea arhivarii;

i1) Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila aflate in arhiva
proprie, la cererea scrisa a Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor, a serviciilor
publice comunitare locale de evidentda a persoanelor si a serviciilor publice comunitare
judetene de evidenta a persoanelor, a instantelor judecatoresti, a parchetelor sau a
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politiei, a oficiilor de stare civila din cadrul primariilor unitatilor administrativ-teritoriale
unde nu functioneaza servicii publice comunitare locale de evidenta (S.P.C.L.E.P.), a
unitatilor din sistemul de ordine si siguranta publica, a Directiei Generale pentru Protectie
Civila (D.G.P.C.) si a reprezentantilor Serviciilor publice de asistenta sociala (S.P.A.S.), a
avocatilor, precum si a notarilor publici;

j1) Asigura, in conditiile legii, reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild
pierdute sau distruse partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise.

k1) Indeplineste atributiile prevazute la art. 3, alin.(1), lit.a), alin.2 lit. @), precum si
la alin. 4, lit. b) din Legea nr.119/1996 din 16 octombrie 1996 cu privire la actele de stare
civila, cu modificarile si completarile ulterioare.

SECTIUNEA 2. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE,
JURIDIC

Art.39. Compartimentul Resurse Umane, Juridic are urmatoarele
atributii:

(1) Asigura activitatea specifica de resurse umane la nivelul institutiei:

a) Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud;

b) Elaboreaza organigrama si statul de functii si reactualizeazd baza de date in
functie de modificarile aparute;

c) Elaboreazd si actualizeazd, Tmpreund cu celelalte structuri functionale,
Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

d) Elaboreaza si actualizeaza periodic Regulamentul intern al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si propune initierea
proiectului de dispozitie privind aprobarea acestuia;

e) Fundamenteaza si propune initierea proiectelor de dispozitie privind numirea si
actualizarea Comisiei de disciplina si a Comisiei paritare;

f) Acorda asistenta functionarilor publici de conducere pentru intocmirea si
actualizarea fiselor de post in concordantd cu competentele stipulate in actele normative,
cu activitatile si atributiile stabilite in Regulamentul de organizare si functionare, verifica
modul de intocmire si asigura gestionarea acestora;

g) Asigurd documentatia privind aprobarea prin hotarare de consiliu a salariilor de
baza pentru functiile publice si functiile contractuale din cadrul Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

h) Elaboreaza documentele privind fundamentarea fondurilor destinate cheltuielilor
de personal;

i) Asigura implementarea prevederilor referitoare la declaratile de avere si de
interese, conform prevederilor Legii nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr.144/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si
pentru modificarea si completarea altor acte normative;

j) Intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul specific de activitate;

k) Participd la indeplinirea obligatiilor prevazute de Strategia privind dezvoltarea
functiei publice;

I) Organizeaza concursurile de recrutare pentru ocuparea posturilor vacante si a
concursurilor/examenelor de promovare in functii si grade profesionale din cadrul
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;
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m) Instiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la concursurile
de recrutare pentru functiile publice vacante si solicitd, dupa caz, desemnarea unui
reprezentant al agentiei pentru a face parte din comisia de concurs, respectiv din comisia
de solutionare a contestatiilor;

n) Fundamenteaza si propune initierea proiectelor de dispozitii ale directorului
executiv privind numirea comisiilor de concurs si a celor de solutionare a contestatiilor, in
vederea ocuparii functiilor publice vacante si asigura secretariatul comisiilor de concurs si a
celor de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unor posturi vacante;

0) Participd in comisiile de concurs/examen constituite in vederea desfasurarii
recrutdrii si promovarii personalului;

p) Asigurd procesul de integrare a personalului nou angajat in scopul dobandirii
cunostintelor teoretice si a deprinderilor practice necesare exercitarii atributiilor;

q) Tine legatura cu structurile care au in subordine debutanti, respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de
evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionarii publici debutanti;

r) Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Ndsaud, coordonand si monitorizand procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de
evaluare;

s) Intocmeste lucrdrile necesare pentru angajarea, numirea in functii publice,
promovarea, redistribuirea, suspendarea, incetarea raporturilor de serviciu, transferarea,
detasarea, numirea temporard in functii, schimbarea locului de muncd si incetarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici, respectiv a raporturilor de munca ale
personalului contractual;

s) Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si
a oricaror altor masuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici/
personalului contractual si le supune aprobarii directorului executiv;

t) Asigura transmiterea cdtre Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud a Planului de
perfectionare profesionald a functionarilor publici, precum si fondurile prevazute in bugetul
anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare profesionald;

t) Intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul institutiei;

u) In vederea asigurarii respectarii dreptului si indeplinirii obligatiei de imbunatatire
continua a abilitatilor si pregatirii profesionale, anual, la evaluarea performantelor
profesionale individuale, identifica in raportul de evaluare domeniile in care functionarul
public evaluat necesitd formare profesionald suplimentara in perioada urmatoare;

v) Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si transmite
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici actele administrative, prin Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici, privind numirea, promovarea,
suspendarea, incetarea, precum si modificarile intervenite in rapoartele de serviciu ale
acestora;

w) Administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor si functionarilor publici
si a drepturilor salariale ale acestora in Portalul de management al functiilor publice si al
functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

X) Asigura intocmirea si actualizarea la zi a Registrului general de evidenta a
functionarilor publici si a Registrului general de evidenta a salariatilor (REVISAL) pentru
personalul contractual din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasdaud si il transmite Inspectoratului Teritorial de Munca Bistrita-
Nasaud;
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y) Intocmeste, completeazs si tine evidenta dosarelor personale si profesionale
pentru functionarii publici si dosarelor personale pentru personalul contractual, completate
cu toate documentele conform legii;

z) Asigura planificarea anuald a concediilor de odihnd pana la data de 15 decembrie
a fiecarui an, si asigura ca efectuarea acestora, pentru anul in curs, sa se faca in mod
esalonat, elaborand in acest sens actele referitoare la efectuarea concediilor de odihna;

al) Tine evidenta vechimii in munca pentru personalul Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si intocmeste documentatia privind
avansarea in gradatia corespunzatoare de vechime in muncd, precum si evidenta vechimii
in grad profesional/treapta profesionald in vederea organizarii concursurilor/examenelor
pentru promovarea in grad profesional superior celui detinut;

b1) Asigura tinerea evidentei concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a
sanctiunilor;

cl) Elibereaza adeverinte de serviciu privind calitatea de functionar public/personal
contractual si de vechime in muncd/specialitate pentru personalul din cadrul Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasdud;

d1) Intocmeste foile colective de prezenta pentru personalul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud;

el) Verificda modul de respectare a programului de lucru si informeaza conducerea
institutiei despre cazurile de nerespectare a acestuia;

f1) Asigurd, pdstrarea si arhivarea in conditii de securitate a documentelor elaborate
in cadrul activitatii de resurse umane;

gl) Asigura prelucrarea datelor cu respectarea dispozitiilor legale privind protectia
datelor cu caracter personal.

h1) Tine evidenta personalului detasat si comunica datele solicitate cu privire la
modificdrile intervenite in situatia acestora, ori de cate ori este nevoie;

(2) Asigura activitatea cu caracter juridic-contencios la nivelul institutiei:

a) Avizeazda, sub aspect juridic, actele administrative, actele juridice emise de
Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, fara a se
pronunta asupra aspectelor economice, tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul
avizat, potrivit dispozitiilor art. 40 alin (3) din Statutul profesiei de consilier juridic;

b) Reprezinta si apdra drepturile si interesele legitime ale Serviciului Public
Comunitar de Evidentda a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in fata tuturor
instantelor judecatoresti, la toate autoritdtile si organele cu atributii jurisdictionale, a
notarilor publici si in cadrul oricaror alte proceduri prevdazute de lege, precum si in
raporturile cu alte persoane fizice si juridice de drept public sau privat, romane sau
strdine;

c) Concepe, redacteaza, promoveaza in instantd acte de procedura (actiuni,
contestatii, plangeri, intampinari, cereri reconventionale de interventie, de chemare in
garantie, de repunere pe rol, etc.) impreund cu documentatia/documentele necesare;
solicita, propune probe si administreaza probele admise de instanta de judecats;

d) Propune exercitarea sau, dupd caz, neexercitarea cdilor de atac (ordinare si
extraordinare) si redacteaza actele subsecvente/documentele necesare in conformitate cu
prevederile legislatiei civile sau contencios administrativ, in vederea solutionarii cauzelor
aflate pe rolul instantelor judecatoresti, in care Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud are calitatea de parte sau justifica un interes;
inainteaza propuneri scrise/propune orice alte masuri prevazute de lege pentru
solutionarea cauzelor susmentionate, aflate pe rolul instantelor de judecata;

e) Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea conducatorului institutiei;

f) Participd la procedura de mediere prealabila cererii de chemare in judecatad in
materie civila, comerciala si de contencios administrativ;
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g) Participa la negocieri pentru rezolvarea pe cale amiabila a unor situatii litigioase,
de orice naturd, care au legatura cu Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Bistrita-Nasaud;

h) Participa la intocmirea si negocierea contractelor, conventiilor, precum si a altor
acte incheiate de institutie;

i) Opereaza evidenta proceselor in instantd si modul de solutionare a cauzelor
asistate, in registrul general al dosarelor de instanta, in opisul alfabetic al dosarelor de
instantd, tine evidenta termenelor si intocmeste fisa dosarului urmarind finalizarea cu
celeritate a acestora prin asigurarea reprezentarii in fata instantelor, precum si evidenta
actelor repartizate spre solutionare prin registrul de intrare-iesire al institutiei etc.;

j) Asigura asistenta legald, informare operativa si periodica a conducerii Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud in problemele
rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

k) Asigura obtinerea copiilor de pe hotararile definitive si/sau irevocabile; comunica
hotdrarile judecdtoresti ramase definitive si irevocabile, compartimentelor implicate din
cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud,
in vederea punerii in aplicare;

[) Urmareste aparitia actelor normative si le aduce la cunostinta conducerii si
personalului din cadrul institutiei;

m) Acordd asistentd, consiliere si consultanta de specialitate, in limita notiunii de
Jndrumare metodologicd” compartimentelor din cadrul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si serviciilor publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor din judetul Bistrita-Ndasdud, opinia exprimatd in exercitarea
acestei atributii avand un caracter consultativ, conform dispozitiilor art.40 alin.(2) din
Statutul profesiei de consilier juridic;

n) Elaboreaza si redacteaza notele de fundamentare pentru proiectele de hotarari
privind domeniul de activitate sau pentru buna functionare a Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si le supune spre aprobare
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

0) Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau
in cauze conexe ori la conflictul de interese pe care functionarul public si/sau persoana
juridica ce o reprezinta le poate avea;

p) Elaboreaza si redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ale lucrarilor
repartizate, in exercitarea atributiilor functionale care presupun constatarea conformitatii
cu legea si aplicarea legii, consilierul juridic avand autonomie profesionald; opinia
profesionala contrara unei alte opinii profesionale, exprimata in cadrul raporturilor de
subordonare ierarhicd, cu ocazia avizarii unor acte cu caracter juridic, trebuie motivata in
scris.

SECTIUNEA 3. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR,
CONTABILITATE, LOGISTICA, ADMINISTRATIV

Art. 40. Compartimentul financiar, contabilitate, logistica, administrativ
are urmatoarele atributii:

(1) In ceea ce priveste activitatea financiar-contabild, Compartimentul Financiar-
Contabilitate, Logistica, Administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate
cu dispozitiile legale si asigura tinerea corecta si la zi a evidentei;

b) intocmeste si asigura introducerea in sistem a inregistrarilor contabile privind
activitatea financiar-contabila a institutiei, venituri, cheltuieli, investitii, creante, datorii,
etc.;
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c) urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobat;i
prin bugetul de venituri si cheltuieli al Serviciului Public Comunitar de Evidentda a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei
financiare;

d) asigura intocmirea documentelor de planificare financiara potrivit metodologiei in
vigoare, in colaborare cu sefii serviciului/compartimentelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, urmarind utilizarea
eficienta a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

€) asigura plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si dispune
sau propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

f) urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie
venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

g) intocmeste si raporteaza, periodic, lunar si/sau trimestrial, situatiile privind
patrimoniul institutiei, activul si capitalurile, situatia executiei bugetului de venituri si
cheltuieli, situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele ordonate;

h) intocmeste lunar/trimestrial/anual, notele explicative asupra politicilor si
principiilor contabile aplicate pentru situatiile financiare (bilant), note ce furnizeaza
informatii suplimentare in conformitate cu prevederile legale;

i) face propuneri de modificdri de alocatii bugetare, pe care le inainteaza Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

j) asigura organizarea contabilitatii cheltuielilor finantate din credite bugetare si
fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigura evidenta pldtilor de casa, céat si a
cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

k) raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de evidentierea zilnica a activitatii contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobat, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

) analizeaza si avizeaza documentatia aferenta cu ocazia organizarii licitatiilor,
perfectdrii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se angajeaza patrimonial
institutia, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

m) asigurd intocmirea documentatiei specifice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ale institutiei, indruma si controleazd modul de punere
in aplicare a acestora;

n) intocmeste documentele justificative in baza cdrora se executd platile pentru
achizitia publica de bunuri, servicii si lucrari;

0) intocmeste programul anual al achizitiilor publice urmarind incadrarea acestuia in
bugetul alocat;

p) intocmeste operativ si fundamentat cererile de credite si urmareste cheltuiala
eficienta si in termenele prevazute a fondurilor alocate pentru aprovizionarea de bunuri de
servicii;

q) intocmeste, prezintd sau transmite institutiilor in drept (Consiliul Judetean
Bistrita-Nasdud, Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, Insitutul National de
Statistica, Administratia Finantelor Publice) situatii informative sau dari de seama
informative pe linie de specialitate;

r) asigura plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare si neutilizate sau a
disponibilitatilor aflate in conturi, dupa caz, totodata organizeaza evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare ale institutiei;
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s) participa la organizarea, efectuarea si verificarea inventarierii la termenele
stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;

s) indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pdstrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

u) aduce la cunostinta personalului, in partile ce-l privesc, dispozitiile actelor
normative din domeniul activitatii financiar - contabile;

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

w) efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale;

x) urmadreste modul de indeplinire a obiectivelor din programul bugetar, a resurselor
alocate Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud,
in vederea informarii directorului executiv referitor la stadiul indeplinirii acestora;

y) indeplineste orice alte sarcini prevazute in alte acte normative referitoare la
activitatea financiar - contabild;

z) Intocmeste raportarile financiare lunare pentru activitatea proprie a Serviciului
Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud si transmite
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

(2). In ceea ce priveste activitdtile logistice si administrative, Compartimentul
Financiar-Contabilitate, Logistica, Administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) asigura Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Ndsdud cu tehnica si bunurile materiale necesare activitdtii curente, in conformitate cu
legislatia in vigoare si normele de dotare; raspunde de corecta gestionare si depozitare a
acestora, de distributia in mod operativ a bunurilor, de buna functionare si intretinere a
bunurilor din dotare, de asigurarea conditiilor optime de munca ale personalului;

b) organizeaza si coordoneazda dotarea cu tehnicd si materialele necesare
desfasurarii activitatii, conform normelor de dotare;

C) organizeazd, coordoneaza si participa la intocmirea proiectelor, programelor
anuale si de perspectiva pentru aprovizionarea tehnico-materiald si financiard si a
programelor anuale de achizitii publice;

d) deruleaza activitatile de achizitii publice conform obligatiilor contractuale;

e) planificd, organizeaza si urmadreste executarea verificarilor metrologice urmarind
in permanentad respectarea masurilor de protectia muncii;

f) asigura executarea inventarierilor periodice privind existenta, pastrarea,
conservarea si folosirea tehnicii si a materialelor conform destinatiei, ia masuri de
prevenire si recuperare a pagubelor materiale;

g) organizeaza si desfasoard activitdti de pregatire a personalului privind
respectarea prevederilor legale pe linie de protectie a muncii, mediului si in domeniul
situatiilor de urgenta si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia
muncii, mediului si pentru situatii de urgenta la nivelul Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

h) organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de primire,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare si
ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor materiale din dotare, cresterea
eficientei utilizarii acestora si inldturarea oricaror forme de risipa;

i) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnicd, investitii
(constructii si telecomunicatii), reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere,
intocmind in acest sens proiectele, programelor logistice ale Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud;
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i) organizeaza executarea reviziilor, asigurd intretinerea si repararea bunurilor din
dotarea institutiei;

j) coordoneaza, indruma si controleaza, incadrarea in prevederile legale a modului
de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducdtorului auto si a
personalului care conduce mijloace auto din inzestrare in normele alocate, precum si
efectuarea testarii periodice in domeniu;

k) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

) asigurd, pe baza fondurilor repartizate, cu respectarea prevederilor legale in
domeniu, achizitionarea bunurilor si serviciilor prevazute in programele logistice ale
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

m) intocmeste documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertelor in vederea
desfasurarii procedurilor de achizitie publica;

n) intocmeste si transmite spre publicare anunturile privind desfasurarea achizitiilor
publice, precum si cele pentru atribuire a contractelor de achizitie publica;

0) urmadreste respectarea intocmai a conditiilor contractuale, derularea din punct de
vedere economic si financiar a contractelor incheiate, respectarea termenelor si graficelor
de livrare, prestare sau executie;

p) intocmeste, prezintd sau transmite institutiilor in drept situatiii informative privind
stadiul realizarii achizitiilor publice;

q) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in
care, in baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la Directia Generala de Evidentd a
Persoanelor registrele, certificatele de stare civila, cerneala speciala, precum si materialele
necesare producerii cartilor de identitate, in baza necesarului comunicat de catre Serviciul
Evidenta Persoanelor si Stare Civila;

r) asigura intocmirea formalitatilor necesare, privind acceptarea unor donatii si
sponsorizari, pentru a fi inaintate Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor in vederea
obtinerii avizelor necesare;

s) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentele
rezultate din activitatea de profil.

s) asigura selectia, inventarierea, evidenta si pastrarea documentelor din arhiva in
concordanta cu termenele de pastrare stabilite conform nomenclatorului arhivistic aprobat
de directorul executiv al Serviciului Public Comunitar de Evidentda a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud;

t) pastreaza pe ani dosarele, registrele si documentele Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud;

t) propune solutii conform procedurii de arhivare pentru selectionarea si scoaterea
din arhiva a documentelor carora le-a expirat termenul de pastrare;

u) verifica si inregistreaza intrarile/iesirile tuturor documentelor din cadrul arhivei
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

v) asigura realizarea activitatii de legatorie a dosarelor din cadrul Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

W) asigura evidenta, pastrarea si manipularea documentelor care nu sunt destinate
publicarii si asigura securitatea lucrarilor;

X) asigura nevoile de transport de personal si bunuri materiale ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud cu mijloacele de
transport pe care le are in exploatare.
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SECTIUNEA 4. COMPARTIMENTUL DE INFORMARE, RELATII PUBLICE,
SECRETARIAT

Art.41. (1) Asigura activitatea specifica de relatii publice, comunicare si
imagine a Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud, respectiv:

a) Asigura accesul nemijlocit la informatiile de interes public, contribuind la
stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu mass-media;

b) Indeplineste activitatea de informare publicd, respectiv asigurarea accesului
cetatenilor si a mijloacelor de informare in masa la informatile de interes public,
contribuind la stabilirea si mentinerea unei bune relatii de comunicare cu persoanele fizice
si juridice (institutii si autoritati publice, mass-media, organizatii neguvernamentale etc.),
prin publicarea, afisarea sau comunicarea, la solicitare, a informatiilor de interes public, in
conformitate cu prevederile legale;

c) Asigura disponibilitatea in format scris (avizier, format electronic, site) a
informatiilor comunicate din oficiu, prevazute in art.5 din Legea nr.544/2001;

d) Indeplineste activitatile specifice de solutionare a petitiilor (cereri, reclamatii,
sugestii), le inregistreaza pe tipuri de probleme, solicita sprijinul celorlalte compartimente
si urmareste modul de solutionare a acestora conform prevederilor legale si a procedurilor
aplicabile la nivelul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsaud;

e) Intocmeste anual rapoarte privind liberul acces la informatiile de interes public,
pe care le prezinta spre analiza directorului executiv al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

f) Asigura si raspunde de intocmirea raportului anual privind aplicarea prevederilor
Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu modificdrile si
completadrile ulterioare;

g) Intocmeste rapoarte semestriale, referitor la organizarea si desfasurarea
activitatii de primire, evidenta, examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a
cetatenilor in audienta, pe care le prezinta spre analiza directorului executiv al Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud;

h) Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal a cetatenilor cu care
intra Tn contact in exercitarea atributiilor de serviciu;

(2) Asigura activitatea specifica de secretariat la nivelul institutiei,
respectiv:

a) Asigura primirea, sortarea, inregistrarea si integritatea corespondentei zilnice in
registrele de intrare-iesire, cronologic in ordinea primirii si expedierii, incepand de la 1
ianuarie pana la 31 decembrie a fiecarui an;

b) Distribuie corespondenta conform rezolutiei directorului executiv, in scopul
stabilirii modalitdtilor de raspuns, pe serviciu/compartimente, monitorizand respectarea
termenelor legale de solutionare;

c) Asigura expedierea operativd a corespondentei prin posta civila, posta speciald,
fax, mail etc. sau, dupa caz, transportul acesteia, pe baza borderourilor sau condicilor de
predare-primire;

d) Asigura organizarea si desfasurarea activitatii de primire a cetatenilor in audienta
conform prevederilor legale;

e) Tine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri
necesare corespondentei;

f) Asigura pastrarea in buna stare a dosarelor si registrelor;

g) Tine evidenta stampilelor din dotare si verificda modul de folosire a acestora.
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h) Centralizeaza raportarile structurilor locale pentru realizarea analizelor si
sintezelor semestriale si anuale;

i) Respecta procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea
institutiei (telefon, fax, imprimanta, etc) si informeaza compartimentul competent cu
privire la orice defectiune a echipamentelor utilizate in desfasurarea activitatii;

j) Verifica, din punct de vedere ortografic, al normelor de tehnica legislativa, a
incadrdrii in pagind, a identitatii expeditorului si/sau a destinatarului, ca documentele
instrumentate de institutie sa fie corecte si expediate/predate in termen;

k) Asigura protocolul specific pentru intampinarea persoanelor fizice si ai
reprezentantilor persoanelor juridice.

TITLUL V
FINANTAREA SI PATRIMONIUL

Art. 42. (1) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasdud are un buget propriu, cheltuielile de functionare fiind asigurate prin
subventji de la bugetul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

(2) Incasarile din taxe speciale aferente activitatilor desfasurate de Serviciul Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud sunt gestionate conform
reglementarilor legale si se fac venit la bugetul local.

(3) Taxe speciale se incaseazda numai de la persoanele fizice si juridice care
beneficiazd de serviciile prestate de catre Serviciul Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud. Cuantumul taxelor speciale se propune anual de
catre institutie si se aproba de consiliul judetean, iar veniturile obtinute din acestea se
utilizeaza integral pentru finantarea cheltuielilor curente de intretinere si functionare.

(4) Taxele speciale care se pot constitui pentru furnizarea de servicii publice, sunt,
in principal, in domeniile stare civild si evidenta persoanelor.

(5) Directorul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdud, in calitate de ordonator tertiar de credite, intocmeste, cu sprijinul
Compartimentul financiar, contabilitate, logistica, administrativ, in conditiile legii, bugetul
de venituri si cheltuieli si il prezintd spre aprobare ordonatorului principal de credite.

(6) Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud va putea primi fonduri, cu titlu de donatji sau sponsorizari, din partea organizatiilor
neguvernamentale ce actioneaza in domeniul apararii si respectdrii drepturilor omului,
precum si din partea agentilor economici sau persoanelor fizice conform reglementarilor
legale.

Art.43. Patrimoniul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud este format din bunurile mobile, imobile si din obiectele de
inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud si Serviciul
de Evidenta Informatizata a Persoanei Bistrita-Nasaud, precum si cele provenite din
achizitii, donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

TITLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.44. Personalul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud este obligat sa cunoasca, sa respecte si sd aplice prevederile
prezentului Regulament. In acest scop, persoana care indeplineste atrbutii de gestionare a
site-ului institutiei, va asigura postarea si pe site-ul institutiei a Regulamentului de
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organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Ndsaud.

Art. 45. Neindeplinirea de catre salariati in conditii corespunzatoare si la termenele
stabilite a obligatiilor prevazute in prezentul Regulament se sanctioneaza, dupd caz,
disciplinar, administrativ, material sau penal.

Art. 46. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin hotdrare a
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si poate fi modificat si completat, dupa caz, in functie
de necesitdti, potrivit reglementarilor legale.

Art. 47. In termen de 30 de zile de la data primirii prezentului regulament,
conducatorii structurilor din cadrul Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al Judetului Bistrita-Ndsaud intocmesc pentru fiecare post (functie de conducere sau
executie) ,Fisa postului”, cuprinzand atributiile specifice, atributile comune,
responsabilitatile precum si relatiile functionale.

)

00
00O

38



CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
CABINET PRESEDINTE
Nr.VII1/27478 din 27.11.2023

REFERAT DE APROBARE
a Proiectului de hotarare privind aprobarea regulamentului de organizare
si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al judetului Bistrita-Nasaud

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud este o institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridica,
infiintata prin Hotararea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in subordinea acestuia.

Aceasta institutie publica de interes judetean, isi exercitd competentele ce fi
sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor normative care
reglementeazd, in principal, activitatile de evidenta a persoanelor si de stare civila.

Conform prevederilor Codului administrativ consiliul judetean indeplineste
atributii privind infiintarea, organizarea si functionarea institutiilor publice de
interes judetean, iar in exercitarea acestor atributii aproba, in conditiile legii, la
propunerea presedintelui consiliului judetean, organigrama, statul de functii,
precum si regulamentul de organizare si functionare al acestora.

Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasdaud a fost aprobat prin Hotdrarea
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr. 116/2014.

La data de 30.10.2023 a intrat in vigoare Legea nr.296/2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe
termen lung, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.977/27.X.2023.

Tinand seama de prevederile legale obligatorii stabilite prin Legea
nr.296/2023, si termenul limita imperativ de 31.12.2023 stabilit pentru aprobarea
organigramelor, statelor de functii, regulamentelor de organizare si functionare ale
institutiilor publice carora le sunt aplicate prevederile acestei legi, conducerea
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud
a solicitat aprobarea unei noi structuri organizatorice si unui nou stat de functii ale
institutiei, precum si @ unui nou Regulament de organizare si functonare. Astfel a
fost initiat Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud.

Prin Nota de fundamentare comuna nr.IC/27476 din 27.11.2023 a Biroului
coordonare institutii subordonate, administrare patrimoniu si a Serviciului resurse
umane, organizare, relatia cu consiliul judetean din cadrul Consiliului Judetean



Bistrita-Nasaud se propune initierea Proiectului de hotdrare privind aprobarea
Regulamentului de organziare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

Conform prevederilor Ordonantei Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, regulamentele de organizare
si functionare ale serviciilor publice comunitare judetene se stabilesc prin hotdrare
a consiliilor judetene, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.

Prin urmare, este necesara initierea Proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, care va fi transmis Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne in
vederea emiterii avizului, urmand ca dupa obtinerea acestuia, proiectul de hotdrare
sa fie supus aprobarii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

Avand in vedere cele prezentate mai sus, aprob initierea Proiectului de
hotarare privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Nasaud.

INITIATOR:
PRESEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

Intocmit: Campan Aurora-Anca, inspector superior/1 ex.



CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
BIROUL COORDONARE INSTITUTII SUBORDONATE,
ADMINISTRARE PATRIMONIU
SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE,
RELATIA CU CONSILIUL JUDETEAN
Nr.IC/27476 din 27.11.2023
APROBAT:
Administrator public,
Grigore Florin Moldovan

NOTA DE FUNDAMENTARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor
al judetului Bistrita-Nasaud

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud este o institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridica,
infiintata prin Hotdrarea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud, in subordinea acestuia.

Conform prevederilor art.6 din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare, Serviciul Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud a fost creat prin reorganizarea
serviciilor de stare civila din aparatul propriu al consiliilor judetene si a birourilor
judetene de evidenta a persoanelor din cadrul serviciilor judetene de evidenta
informatizata a persoanei.

Potrivit prevederilor art.173 alin.(1) lit.a) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului  nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, consiliul judetean indeplineste atributii  privind
infiintarea, organizarea si functionarea aparatului de specialitate al consiliului
Judetean, ale institutiilor publice de interes judetean, iar conform art.173 alin.(2)
lit.c) din acelasi cod, in exercitarea acestor atributii, consiliul judetean aproba, in
conditifle legii, la propunerea presedintelui consiliului judetean, regulamentul de
organizare si functionare a consiliului judetean, organigrama, statul de functii,
regulamentul de organizare si functionare ale aparatului de specialitate al
consiliului judetean, precum si ale institutiilor publice de interes judetean si ale
societatilor si regiilor autonome de interes judetean.



Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidentd a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasdaud a fost aprobat prin Hotdrarea
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.116/2014 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Ndsaud.

La data de 30.10.2023 a intrat in vigoare Legea nr.296/2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe
termen lung, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.977/27.X.2023.

Conform art.XIII lit.a) si art.XIV alin.(1) din actul normativ sus mentionat,
prevederile legii referitoare la masurile de disciplina economico-financiara se aplica
institutiilor si - autoritatilor publice indiferent de modul de subordonare, iar
conducatorii acestora au obligatia de a pune in aplicare masurile prevazute pand
cel tarziu la data de 31 decembrie 2023.

Prin Hotararea Consiliului Judetean Bistrita-Nasdaud nr._ /2023 s-a aprobat
noua organigrama si statul de functii ale Serviciului Public Comunitar Judetean de
Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud.

Tinand seama de prevederile legale obligatorii stabilite prin Legea
nr.296/2023, si termenul limita imperativ de 31.12.2023 stabilit pentru aprobarea
organigramelor, statelor de functii, regulamentelor de organizare si functionare ale
institutiilor publice cdrora le sunt aplicate prevederile acestei legi, conducerea
Serviciului Public Judetean de Evidenta Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud,
prin nota de fundamentare nr.3443 din 27.11.2023 a Serviciului Public Comunitar
de Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud, transmisa cu adresa nr.3444
din 27.11.2023, inregistrata la Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud cu nr.I/27440 din
27.11.2023, a solicitat aprobarea Regulamentului de organizare si functionare, care
sa includa toate modificarile din noua structura organizatorica a institutiei. Astfel a
fost initiat Proiectul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al Serviciului Public Judetean de Evidenta Persoanelor al judetului
Bistrita-Nasaud.

Mentionam ca, potrivit art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, ,Structura organizatorica, statul de functii,
numarul de personal si regulamentul de organizare si functionare ale serviciflor
publice comunitare locale, judetene, respectiv al municipiului Bucuresti, se stabilesc
prin hotardre a consiliilor locale, judetene, respectiv a Consiliului General al
Municipiului Bucuresti si a consiliilor locale ale sectoarelor municipiului Bucurest,
cu avizul Directiei generale”.

Avand in vedere cele de mai sus, dupa obtinerea avizului Directiei generale
pentru Evidenta Persoanelor, Proiectul de hotdrare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasdud, va fi supus aprobarii Consiliului
Judetean Bistrita-Ndsaud.



Fata de cele de mai sus consideram ca este necesara aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public Judetean de
Evidenta Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud, prin hotardre a Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud, conform noii structuri organizatorice.

Avand in vedere cele de mai sus si in conformitate cu art.240 alin.(2) din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, care prevede faptul ca aprecierea necesitatii
si oportunitatea adoptarii actelor administrative apartin exclusiv autoritatilor
deliberative, propunem initierea Proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

SEF BIROU, SEF SERVICIU,
Gabriela-Adriana Ceuca Paul-Ioan Borgovan

Intocmit: Campan Aurora-Anca, inspector superior/1 ex.



CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
DIRECTIA ECONOMICA

DIRECTIA JURIDICA, ADMINISTRATIE LOCALA
Nr.I/27481 din 27.11.2023

RAPORT
asupra Proiectului de hotarare privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare nr.VII/27478 din 27.11.2023 al Presedintelui
Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

- adresa nr.3444 din 27.11.2023 a Serviciului Public Comunitar de
Evidentda a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud, inregistrata la Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud cu nr.I/27440 din 27.11.2023, prin care transmite Nota
de fundamentare nr.3443 din 27.11.2023;

- avizul nr.3499194 din 11.12.2023 al Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, inregistrat la Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud cu nr.1/28427 din 11.12.2023;

- prevederile Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civilg,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu
modificdrile si completadrile ulterioare;

- prevederile art.XIII lit.a) si art.XIV alin.(1), art.XVII alin.(1), alin.(3),
alin.(5) lit.a), lit.e), lit.f) si alin.(6), art.XVIII alin.(1)-(4) si alin.(6), art.XX
alin.(1), alin.(6) si alin.(7), art.XXII alin.(1), art.XXIX alin.(1)-(3) din Legea
nr.296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

- prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta
a persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Hotdrarii Guvernului nr.2104/2004 pentru aprobarea
Metodologiei privind criterile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, constituirea
patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si materiale, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr.1260/2006
pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si functionarea ghiseului unic
in cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor;

- prevederile Ordinului secretarului general al Guvernului nr.600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;



- prevederile Hotdrarii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005
privind infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud;

- prevederile Hotdrarii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.54/2016
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Nasaud pentru anul
2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Hotdrarii Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.15/2023
privind aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli al Judetului Bistrita-Nasaud
pe anul 2023 si a estimarilor pe anii 2024-2026, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- prevederile Hotarérii Consiliului Judetean Bistrita-Nasdaud nr._ /2023
privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale Serviciului Public
Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud,

In temeiul prevederilor art.173 alin.(1) lit.a), lit.d), alin.(2) lit.c), alin.(5)
lit.k), art.182 alin.(1), art.191 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.a) si art.196 alin.(1) lit.a
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, a fost initiat Proiectul de hotarare
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Serviciului
Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-
Nasaud este o institutie publica de interes judetean, cu personalitate juridica,
infiintata prin Hotararea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.19/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Serviciului Public Comunitar de Evidenta
a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, in subordinea acestuia.

Conform prevederilor art.173 alin.(1) lit.a) si alin.(2) lit.c) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completdrile ulterioare, consiliul judetean indeplineste atributii privind
infiintarea, organizarea si functionarea institutiilor publice de interes judetean,
iar in exercitarea acestor atributii aproba, in conditiile legii, la propunerea
presedintelui consiliului judetean, organigrama, statul de functii, precum si
regulamentul de organizare si functionare al acestora.

Prin Hotdrarea Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud nr.116/2014 a fost
aprobat Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud.

La data de 30.10.2023 a intrat in vigoare Legea nr.296/2023 privind unele
masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei
pe termen lung, publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I,
nr.977/27.X.2023.

Conform art.XIII lit.a) si art.XIV alin.(1) din actul normativ sus mentionat,
prevederile legii referitoare la masurile de disciplind economico-financiara se
aplica institutiilor si autoritatilor publice indiferent de modul de subordonare, iar
conducatorii acestora au obligatia de a pune in aplicare masurile prevazute pana
cel tarziu la data de 31 decembrie 2023.



Tinand seama de prevederile legale obligatorii stabilite prin Legea
nr.296/2023, si termenul limita imperativ de 31.12.2023 stabilit pentru
aprobarea organigramelor, statelor de functii, regulamentelor de organizare si
functionare ale institutiilor publice carora le sunt aplicate prevederile acestei legi,
conducerea Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Bistrita-Ndsdaud, prin adresa nr.3444 din 27.11.2023 a Serviciului Public
Comunitar de Evidenta a Persoanelor al judetului Bistrita-Ndsdud, inregistrata la
Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud cu nr.I/27440 a solicitat unei noi organigrame
si stat de functii ale institutiei. De asemenea se solicita aprobarea unui nou
Regulament de organizare si functionare, care sa fie conform noii structuri
organizatorice ale Serviciului Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al
Judetului Bistrita-Nasaud.

Astfel a fost initiat Proiectul de hotarére privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de Evidenta a
Persoanelor al Judetului Bistrita-Nadsaud.

Mentionam ca structura organizatorica, statul de functii, numarul de
personal si regulamentul de organizare si functionare ale serviciilor publice
comunitare judetene, se stabilesc prin hotarare a consiliului judetean, cu avizul
Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor
Interne.

Avand in vedere cele de mai sus, constatdam ca sunt indeplinite conditiile
legale pentru ca Proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al Serviciului Public Comunitar de
Evidenta a Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, sa fie supus analizei
si dezbaterii in sedinta ordinara a Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.

DIRECTOR EXECUTIV, DIRECTOR EXECUTIV,
DUTA-RAFILA PARASCA ELENA BUTTA

Intocmit: Campan Aurora-Anca, inspector superior/ 1 ex.
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In referire la adresa dvs. nr. 27653/28.11.2023 inregistrati Ja Directia Generals pentru
Evidenta Persoanelor sub nr, 3499194/11.12.2023, prin care ati transmis, spre avizare,
Regulamentul de organizare si functionare, organigrama $i statul de Suncfii ale
Serviciului Public Comunitar de Evidenti a Persoanclor Bistrita-Ndsdud, avind in
vedere dispozitiile art.9 alin, (3) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
inflintarea, organizarea gi Junctionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, cu modificirile si completirile ulterioare, coroborate cu cele ale art. 3 din

Metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de Junctii din apararul

§i munagementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobatd prin Hotdrérea
Guvernului nr.2104/2004, cu modificirile si completirile ulterioare, vi comunicim
faptul ca AVIZAM documentele de referinta,
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