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HOTARAREA NR.79

din 25 mai 2017

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures

Consiliul Judetean Mures,

Vazand expunerea de motive nr.9764 din 17.05.2017 privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Mures,

Avand in vedere avizul favorabil nr. 3964764 din 12.05.2017 acordat de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti,

In conformitate cu 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,

in temeiul prevederilor art.91, alin.(1), lit. ,a” si art.97, alin.(1) din Legea
nr.215/2001 privind administratia publici locala, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare,

hotaraste:

Art.1. Se aproba Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Mures, conform anexei care face parte integranta din prezenta
hotarare.

Art.2. Cu data prezentei se abrogad anexa 3 la Hotirarea Consiliului Judetean Mures
nr.111/12.08.2010 privind aprobarea structurii organizatorice, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare ale Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Mures, cu modificarile ulterioare.

Art.3. Prezenta hotarare se comunica Serviciului Resurse Umane si Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Mures care raspunde de ducerea ei la indeplinire.

!

Contrasemneaza
SECRETAR
Paul Cosma

Roménia, 540026 Tirgu Mures, judetul Mures, Piata Victoriei nr.1 T

Telefon: 0265-263.211  Fax: 0265-268.718 e-mail: cjmures@cjmures.ro www.cjmures.ro



PROIECT

VIZAT PEMTRU NESCHIMBHRE rarea nr.

ompgiftiment cancelarie  a Consilj

EGULAMENT e
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL SSPETE

DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR MURES

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Judetean Mures, constituita Tn temeiyl art.6 din 0.G. nr.84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a
persoanelor, aprobaty prin Legea nr.372/2002, cu modificarile si completarile

Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Mures s-a constituit prin
alitate al Consiliului
Judetean Mures si al Birouly de evident3 a Populatiei din cadrul Serviciului de

din judetul Mures.
(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures (D.J.E.p. Mures)
este coordonati de Secretarul judetului.

(1) Scopul D.J.E.p. Mures este acela de a exercita competentele ce i sunt date prin
lege pentru punerea in aplicare 3 prevederilor actelor normative care
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* LTI e\
reglementeaza activitatea de stare civild si de evidentd a gegndaniibrl g
eliberare a documentelor de identitate, =
(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul persoank 1)
sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea Qi)

Art. 6.

Tn indeplinirea prerogativelor cu care este investita, directia coopereazd cu
celelalte structuri ale Consiliului judetean Mures, ale Ministerului Afacerilor Interne
$1 dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice locale $i centrale, societati,
agenti economici, precum $i cu persoane fizice, pe probleme de interes comun,
potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

Art.7.

(1) Tn cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor sunt doua categorii de
personal, dupa cum urmeazj:

a). functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificirile si completarile
ulterioare, coroborate cy prevederile legislatiei muncii 3

prezentului regulament.

(3) Individualizarea atributiilor pentru fiecare persoani se realizeaza prin
intermediul fisei postului,

(4) Prin Regulamenul Intern se stabilesc drepturile si obligatiile personalului
institutiei, care trebuie insusite, Cunoscute, aplicate si respectate intocmai,

Art.8.
Finantarea cheltuielilor curente si de capital ale institutiei se asigura in principal
din resurse puse la dispozitie de Consiliul Judetean Mures, din venituri proprii,
precum si din donatii si sponsorizari, fonduri nerambursabile, dupi caz.

CAPITOLUL 11
ORGANIZAREA DIRECTIEI

Art.9,
in functie de specificul atributiilor, Directia Judeteans de Evidenta a Persoanelor
Mures are o structuri organizatorica format3 din servicii, birou si compartiment,
fiind concretizate atributii - specifice, relatii  functionale si de conducere,
coordonare si control, in conditiile legii, dupa cum urmeaza:

* Director executiv;

* Serviciul de evidenta a persoanelor:

* Serviciul de stare civila;

* Biroul financiar, informatic si administratiy;

* Compartimentuyl juridic, resurse umane si relatii pubtice.



numit in functie prin hotararea Consiliului judetean Mures,

(2) Directorul are oObligatia de a |ua masuri
eficientizarea activitatilor din sfera sa de competenta.

stabilite pentru fiecare serviciu, birou say Compartiment in parte,

(3) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei si
structurile subordonate acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionirii
starii de functionalitate a sistemului directiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc

unitar, in conformitate cy scopurile si obiectivele Propuse a activitatii acestora sia
echilibrarii sarcinilor, armonizirii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de
acfiune n indeplinirea obiectivelor.

compartiment, De asemenea,
conducerea directiei poate angrena si alt personal specializat din cadryl structurilor
proprii.

CAPITOLUL Ij
ATRIBUTIILE PRINCIPALE
ALE DIRECTIE| JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR MURES

Art.14.
Directia Judeteanj de Evidenta a Persoanelor Mures are urmitoarele atributii
principale:

a) actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor;

b) furnizeazi, in cadrul Sistemulyi national informatic de evidents a populatiei,
date necesare pentru actualizarea Registrului pPermanent de evidenta a Populatiei;
C) utilizeaza si valorificy Registrul national de evidentd a persoanelor;
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d) coordoneazid si controleazs metodologic activitatea s (i
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

) coordoneazd si controleazi modul de gestionare si de intocmi
stare civila; N
f) asigurd emiterea certificatelor de stare civila, a cértilor de identitate /
de alegétor; ==
8) aprovizioneaza serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidenti a persoanelor si stare civila,
distribuite de Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administarerea Bazelor de
Date Bucuresti;

h) monitorizeazd si controleazid modul de respectare a prevederilor legale in
domeniul asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana;

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

i) tine evidenta si pastreazi registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueazi
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

j) asigura protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Art.15,

Detalierea atributiilor pentru fiecare structurd din cadrul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor (D.J.E.P.) Mures este redati in capitolele IV si V ale
prezentului regulament, iar individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat, se
gaseste in fisa postului.

CAPITOLUL IV
CONDUCEREA DIRECTIEI

Art.16,
Conducerea D.J.E.P. Mures este asiguratd de directorul executiv, cu sprijinul si
implicarea directi a personalului de conducere din institutie.

Art.17,

Conducerea serviciilor si a biroului este asigurata prin sefii serviciilor si seful
biroului, care planifici, organizeaza, coordoneazi, verifici si controleazi
activitatea personalului din subordine, conform prevederilor organigramei, fiselor
de post, prezentului regulament si altor regulamente, metodologii, indrumiri,
prevederi legale aplicabile. sefii serviciilor si al biroului ay obligatia de a colabora
intre ei, cu conducitorii serviciilor publice comunitare locale de evidenti a
persoanelor, cu alte institutii de interes judetean de sub autoritatea Consiliului
Judetean Mures, cu autoritatile administratiei publice locale din judet, cu sefii
serviciilor deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe, cu organizatiile
nonguvernamentale, etc., in scopul de a asigura indeplinirea atributiilor ce revin
structurii conduse, in conditii de legalitate, oportunitate, eficacitate si eficienta.

Art.18.
(1) Directorul executiv reprezinta institutia in relatiile cu sefii celorlalte structuri
din cadrul Consiliului Judetean Mures, Institutiei Prefectului, precum si cu sefii
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unitatilor din Ministeryl Afacerilor Interne, ori cy institutiile si organismele din
afara sistemulyi Ministeruluj Afacerilor Interne, tertii, potrivit competentelor

-

(2) in exercitarea atributiilor sale, Tn scopul aplicarii prevederilor |4
a ordinelor, metodologiilor, ‘r‘ndrumérilor, etc. emise | nivel
executiv emite dispozitii obligatorii Pentru personalul din subor
(3) Tn conditiile legii si ale reglementrilor specifice, directo
delega atributii din competenta sa, personalului din subordine,

(4) Directorul executiv are calitatea de ordonator_ tertiar de cr
potrivit legii,

Directorul raspunde in fata Consiliu(y; Judetean Mures de intreaga activitate pe
care o desfasoara, potriyit Prevederilor fisei postului.

l) 'indepline;ite si alte atributii dispuse de Consitiul Judetean Mures potriyit legii say
Care decurg din actele normative n vigoare;



&
M) coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile iocal'é@ PR S‘-’I
apartindnd Ministerulyi Afacerilor Interne, Ministerului Justi;ief{(;é_.-' Wo /-
Apardrii Nationale, pentru realizarea fluxului necesar tinerii in actua % ' ';',//f/
de evidenta a populatiei si valorificarea acestora in interes operativ; =i
n) urmdreste sporirea Caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii
salariatilor de evidenta a persoanelor si de crestere a ponderii indicatorilor
catitativi, de eficientd in munci, acordand atentie deosebita sprijinirii serviciilor
publice comunitare locale de evidenta a persoanelor din judet;
0) colaboreazi cy serviciul Public Comunitar de Evidentd si Eliberare a
Pasapoartelor Simple din subordinea Institutiei Prefectulyi si cu Directia General3
de Pasapoarte;
P) indeplineste si alte atributii ce rezultd din prevederile legale si hotirarile
Consiliului Judetean Mures.
(2) Pe perioada absentei titularulyj postului, atributiile directorului executiv se
deleagd, in conditiile legii, unui sef serviciu/birou.

Art. 21,
Conducerea structurilor directiei este exercitata de sefii acestora, iar in lipsa lor
atributiile sunt preluate prin delegare de citre o persoana desemnati, in conditiile

Art, 22,

(1) Sefii structurilor subordonate directiei raspund in fata directorului executiv de
intreaga activitate pe care o desfasoara.

(2) Sefii structurilor subordonate directorului eéxecutiv conduc intreaga activitate in
domeniile lor de competenta si reprezinta directia in relatiile cu celelalte structuri
ale Consiliului Judetean, ale Institutiei Prefectului, alte unitati ale Ministerului
Afacerilor Interne si autoritati din afara ministerului, conform fiselor de post,
delegarii si dispozitiilor primite.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROULUI §| COMPARTIMENTULUI

DIN STRUCTURA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
MURES

A. SERVICIUL DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.23.
Serviciul de evidentd a persoanelor este subordonat directorulyi executiv si este
condus de un sef serviciy.

Art. 24,

(1) Serviciul de evidentd a persoanelor indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) organizeazi, planifica, coordoneazd, indrumi si controleazi metodologic
activitatea de solutionare a cererilor de eliberare a cartilor de identitate si de
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unei identititi false ori modalitétile de contrafacere 2 actelgres
informeaza conducerea Directiei pentry Evidenta Persoanelo
Bazelor de Date Bucuresti Bucurest; (D.E.P.A.B.D.), Propunand
Prevenirii acestor situatii;

judetean;

€) monitorizeazi calitatea informatiilor cy Care este actualizat Registrul national
de evident3 a Persoanelor (R.N.E.p,), prin Sistemul national informatic de evidenta
a persoanelor (S-N.LLE.P) si formuleazi Propuneri in vederea optimizari aplicatiilor
informatice;

f) actualizeazi Registrul national de evidenta a persoanelor cu date privind;

- decesele cetdtenilor romani survenite in strainatate, pe baza
comunicarilor primite de la D.E, P.A.B.D.;

- codul numeric Personal (C.N.P.) atribuit cetdtenilor roman; care nu
Poseda C.N.P.;

- date referitoare la stabilirea domiciliului in strainatate si cu
mentiunile de pierdere/renun;are/retragere a cetateniei romane, in
baza comunicirilor primite;

8) furnizeazi, in cadrul Sistemulyi national informatic de evidentd a populatiei,

1) comunica, la cerere, unei persoane fizice say juridice date cy caracter personal
din R.N.E.P., cu réspectarea prevederilor legale aplicabile furnizarilor de date;

k) colaboreazy Cu structurile subordonate Inspectoratuylyi General al Politiei
Romane ori cy alte structuri ale Ministeruluj Afacerilor Interne, pentru realizarea
atributiilor comune;

l) centralizeazs $i transmite Directiei pentry Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date Bucuresti, situatiile statistice si rapoartele de analiza intocmite
lunar, trimestrial, sémestrial, anual de catre serviciile publice comunitare locale de
evidenta a Persoanelor, referitoare (3 principalele activitati desfisurate in
domeniul eliberarii actelor de identitate si alte activitati desfasurate (a nivelul
Judetului;

n) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare ale Persoanelor fizice citre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economijci si

catre cetiteni, in cazul in care sunt necesare prelucrarii de date in sistem
informatic;



0) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea de primir
eliberare a documentelor, in cadrul ghiseului unic, de citre {i4&
comunitare locale de evidenta a persoanelor.

p) solutioneaza cererile ce cad sub incidenta legislatiei
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter pers
circulatie a acestor date;

q) formuleaza propuneri pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberrii
actelor de identitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii relatiei cu
publicul;

r) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri pentru
prevenirea scurgerii de informatii clasificate;

s) executa activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare ;

s) colaboreaza cu structurile Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, ale Directiei Generale de Pasapoarte, ale Directiei Regim Permise
de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea sarcinilor comune,
precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

t) planifica, organizeaza si desfasoara convocarile trimestriale pe linia pregatirii
profesionale a lucratorilor din cadrul S P.C.LER:

t) coordoneaza activitatea de infiintare de noi servicii publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale care solicita
sprijin in scopul organizarii, infiintarii si functionrii unor astfel de servicii;

u) coordoneaza si monitorizeazi activitatile de punere in legalitate pe linie de
evidenta persoanelor,a persoanelor institutionalizate, a cetatenilor de etnie roma,
conform planului de masuri D.E.P.A.B.D.;

V) coordoneaza si monitorizeazi activitatile de punere in legalitate pe linie de
evidenta persoanelor a cetétenilor romani a ciror acte de identitate au termen de
valabilitate expirat si a tinerilor de 14 ani care nu au solicitat acte de identitate in
termenul legal;

W) monitorizeazd nregistririle in componenta judeteand a R.N.E.P/S.N.L.E.P a
comunicarilor de nastere, deces si de modificari intervenite in statutul civil al
cetdtenilor romani primite de la oficiile de stare civili de citre structurile locale
de evidenta a persoanelor.

X) coordoneaza si controleazi metodologic modul de actualizare a componentei
judetene a R.N.E.P/S.N.I.E.P cu mentiuni operative de schimbare a numelui in baza
comunicarilor de divort transmise de instantele judecatoresti si de oficiile de stare
civila, etc;

y) verificda modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apirarea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pastrare a documentelor
clasificate, asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si propune masuri
de prevenire a scurgerii de informati clasificate;

z) formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

aa) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului cu documentele
rezultate din activitatea de profil;

ab) indeplineste si alte atributii potrivit legii, precum si sarcini primite din partea
directorului executiv.



(2) Atributiite Principale pe l(iniq eliberdrii actelor de identita
mentiunii privind stapi lirea resedintei:
a) primeste cererile si documentele necesare eliberdrii actelor
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei numai pentry:
- testarea si urmirirea functionarii aplicatiilor informatice; -
= Sprijinirea structurifor cy atributii in domeniul ordinii publica.yi
nationale in activitatea specifica,
- solutionarea unor cazuri deosebite, dupa cum urmeazs: motive medicale,

urmatoarele cazuri:
* o primul act de identitate (a implinirea varstei de 14 anj;
O expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate care
urmeaza a fi preschimbat;
© modificarea numelui say a prenumelui titularului, a prenumelui
parintilor, a datei ori a locului nasteri ;
schimbarea domiciliului;
schimbarea denumirii sau a ranguluj localitatilor si strazilor,
rénumerotarea imobilelor sau rearondareg acestora, infiintarea
localitatilor sau a strazilor;
atribuirea unuj noy cod numeric personal;
deteriorarea actulyj de identitate;
pierderea, furtul sau distrugerea actuluj de identitate;
fotografia din cartea de identitate nu mai corespunde cu fizionomia
titularului;
schimbarea sexului;
anularea actuluj de identitate detinut;
preschimbarea buletinelor de identitate;
eliberarea unej carti de identitate Provizorii, in conditiite in care
Persoana fizica nu poseda toate documentele necesare pentry

0 0 0o o O

O 0 0 o

- desi au implinit varsta de 18 ani, nu au obtinut act de identitate;

- 5i schimba domiciliyl din strdinatate in Romania;

- solicita primul act de identitate ca urmare a dobandirii cetateniei romane;

- 1si schimba domiciliul si fac dovada adresei de domiciliu prin declaratia pe propria
raspunderea solicitantului, nsotitd de nota de verificare a politistuluj de ordine
publica, prin care se certifica existenta unuj imobil, faptul cj declarantul locuieste
efectiv la adresa declarata, pentry persoana fizica ce ny poate prezenta un act
incheiat in conditiile de validitate prevazute de legislatia romani in vigoare,
privind titlul localtiv;



solicitd eliberarea actului de identitate ca urmare a piq" Q i, |
deteriorarii ori distrugeri si nu defin carte de alegitor, pasaportz
conducere, ori imaginea informatizati a acestora nu este ?nregistraﬁ,_ :
national de evidenti a persoanelor, fiind astfel necesari efectuarél&-\,_é ol /
pentru certificarea identitatii prin intermediul politiei de ordine publicd; ===
- sunt ori au fost inscrise in evidenta operativa informatizati din cadrul Registrului
national de evidenta a persoanelor;
d) nu solutioneaza cereri pentru inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei persoanelor care sunt ori au fost inscrise in evidenta operativa
informatizata din cadrul Registrului national de evidenta a persoanelor.
e) actualizeaza, utilizeaza si valorifics Registrul national de evidenta a persoanelor;
f) verificd daca fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat ori din alt document emis de institutii sau autoritati publice -
Pasaport, permis de conducere, legitimatie de serviciu, livret militar ori diploma de
absolvire a unei institutii de invatdmant, cu fotografie de dat recenta sau, dupa
caz, cu imaginea solicitantului inregistrata in R.N.E.P/S.N.I.E.P.;
g) verifica documentele prezentate §i corectitudinea datelor nscrise de solicitant
pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;
h) certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea
mentiunii “"conform cu originalul”, dateaza, semneazi si restituie cetatenilor
documentele originale:
i) inregistreazd cererea in Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de
identitate si pentru stabilirea resedintei, cu numerele din secventa alocata;
j) preia imaginea solicitantului; in cazul in care imaginea este preluati de un alt
lucrator decdt cel care a primit documentele la ghiseu, efectueazi confruntarea
fizionomiei cu fotografia din documentele prezentate;
k) efectueaza, dupa caz, verificiri in urmdtoarele evidente: evidenta operativa,
evidenta informatica sau manuald, central3 ori locala;
l) prezintd sefului serviciului de evidenta a persoanelor sau persoanei desemnate
Cererea si documentele depuse, pentru avizare;
m) efectueaza operatiunile informatice necesare actualizirii R.N.E.P./S.N.I.E.P. si
asociaza imaginea preluati solicitantului la datele de stare civila ale acestuia;
n) primeste fisa de insotire lot, avizul de producere a cartilor de identitate si
cartile de identitate si pe cele de alegator produse de la B.J.A.B.D.E.P. Mures;
0) completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si numarul cartii de
identitate, perioada de valabilitate si numarul cartii de alegator;
P) completeaza Registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si
pentru stabilirea resedintei, la rubrica seria $1 numdrul actului de identitate
eliberat;
q) elibereaza cartea de identitate solicitantului, care semneazi de primire pe
cererea pentru eliberarea actuluij de identitate;
r) efectueaza, in componenta judeteand a R.N.E.P./ S.N.I.E.P. mentiunea privind
data inmanarii cartii de identitate.
5) completeaza cartea de identitate provizorie la rubricile corespunzatoare, aplica
fotografiile, timbrul sec, stampila si stabileste termenul de valabilitate al acesteia,
Cu respectarea instructiunilor pe aceasta linie de munca;
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s) efectueazi operatiunile informatice necesare actualizarii compo

8 RN.EP. / S.IN.LEP. si asociazi imaginea preluata solicitanty{@-
stare civila ale acestuia ;

t) completeaza cererea titularului cu datele privind seria si
identitate Provizorii, perioada de valabilitate;

f) elibereaza documentele de identitate solicitantilor, care semnea
cererea pentru eliberarea actulyi de identitate; o~
u) colaboreaza cu structurile Directiei Generale de Pasapoarte Bucuresti pentruy
realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii activitatii specifice;

v) formuleazi propuneri pentru imbunatatirea muncii, completarea si modificarea
metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

rezultate din activitatea specifica;

aa) solutioneaza testele de coerenta primite de la B.J.A.B.D.E.P. Mures pentru
rezolvarea neconcordantelor identificate in R.J.E.P/R.N.E.P/S.N.l.E.P.;

ab) in situatii exceptionale, participa in colaborare cu S.P.C.L.E.P. si autoritatile
administratiei publice locale, la organizarea unor activitati de preluare a imaginii in
teren, folosind echipamentele foto digitale din dotare si primeste documentele
necesare eliberarii cartilor de identitate, pentru persoanele netransportabile,
internate n unitati sanitare si de ocrotire sociala, retinute/arestate sau
incarcerate, persoane care domiciliaza in localitati izolate sau la distante mari de
serviciul public comunitar local de evidenta a persoanelor.

ac) indeplineste si alte atributii, potrivit legij,

B. SERVICIUL DE STARE CIVILA

Art.25,
Serviciul de stare civili este subordonat directoruluj executiv si este condus de un
sef serviciu.

Art. 26,
Serviciul de stare civil3 indeplineste urmatoarele atributii principale:
a) indruma si coordoneazs activitatea de stare civil3 desfasurata in judet la nivelul
unitatilor administrativ-teritorfale;
b) controleazi metodologic activitatea de stare Civila desfisurati de ofiterii de
stare civila din judet, in baza graficului de control anual aprobat de Presedintele
Consiliului Judetean Mures si avizat de secretarul judetului (activitatea de
inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, gestiunea certificatelor de stare
civila, modul de solutionare a lucririlor de stare civlila, distrugerea Certificatelor
de stare civil3 retrase, alte activitati);
¢) efectueaza controale tematice inopinate si verificari in baza sesizarilor primite
(interne sau externe);
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0,

d) urmareste modul de solutionare a deficientelor constatate s’;.-'/t
raportul de control, urmirind indreptarea erorilor/ducerea
masurilor in termenele stabilite;
€) constatd contraventiile si aplica sanctiunile previzute de Legea \
privire la actele de stare civild, cu modificdrile si completirile ulterioa
f) organizeaza si desfasoara anual instruirea ofiterilor de stare civila~pentru
perfectionarea pregatirii profesionale si la nevoie, in functie de dinamica
modificarilor legislative:

8) asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila,
Cu ocazia schimbarii din functie a ofiterilor de stare civila, sau atunci cand, din
diferite motive, ofiterul de stare civil3 trebuie nlocuit pe o perioadi mai mare de
30 de zile;

h) la solicitarea primarilor, asigura prezenta unui specialist la concursurile pentru
incadrarea personalului de specialitate  in  domeniul starii civile de la
primarii/serviciile publice comunitare locale de evidenti a persoanelor si asigura
instruirea persoanelor cirora urmeaza a li se delega exercitarea atributiilor de
stare civila;

i) intocmeste situatii statistice, analize, sinteze, informari, rapoarte lunare,
trimestriale, semestriale, anuale prin centralizarea datelor privind activitatea de
stare civila desfasurat3 in judet, precum si cea desfasurata de serviciul de stare
civila din cadrul directiei, pe care le inainteaza la D.E.P.A.B.D. Bucuresti;

1) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu alte autoritati si
institutii publice, in scopul realizarii operative a atributiilor de serviciu, asigurand
protectia datelor si informatiilor gestionate, dispune misuri de prevenire a
scurgerii de informatii confidentiale;

j) primeste, verifica si Propune acordarea/respingerea eliberirii avizului in vederea
rectificarii actelor de stare civild, reconstituirii si intocmirii ulterioare a actelor de
stare civila;

k) asigura completarea corespunzatoare a tuturor evidentelor/registrelor de la
nivelul serviciului, inclusiv gestionarea documentelor serviciului din arhiva de stare
civild, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a arhivelor nationale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

l) asigura solutionarea corespondentei, a petitiilor, informatii de interes public in
termenele legale, constituie fondul arhivistic al serviciului format din documentele
rezultate din activitatea specifica;

m) intocmeste si elibereazi extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare civila,
exemplarut Il;

n) tine evidenta si raspunde de buna conservare a registrelor de stare civily
exemplarul II, a celorlalte documente aflate in arhiva stirii civile, precum si a
stampilelor pentru aplicarea mentiunilor pe actele de stare civila, ia masuri in
vederea asigurarii protectiei si securitatii registrelor de stare civila, exemplarul II;
0) primeste de la primarii/serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor dosarele de transcriere a certificatelor de stare civily procurate de
cetatenii roméani in  striinitate $i le solutioneazd, eliberand avizul
favorabil/respingand eliberarea avizului;
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P) primeste de la primirii/serviciile publice comunitare locale de evide
Persoanelor dosarele de finregistrare tardiva a nasterii, '
favorabil/ respingand eliberarea avizului;

q) solutioneaz dosarele care ay ca obiect schimbarea
admim‘strativé, intocmind referatele si proiectele de dispozitig&s _
aprobare say respingere, dup €az, a schimbarii numely; pe cale '
r) verifica cererile de desfacere a casatoriilor Prin acordul p
D.E.P.A.B.D. Bucuresti atribuirea numarului pentry Certificatele
Registrul unic de evidentd al certificatelor de divort si comunics ofiteruli
civila numarul alocat;

$) solutioneazy Cererile pentru acordarea codului numeric personal (C.N.P.)
cetatenilor romani cy domiciliul jn straindtate, care solicita C.N.P. pentru Casa de
Pensii si nu au acordat C.N.P.; inscrie C.N.p. acordat in certificatele de stare civilg;
$$) preia, verifica si transmite (a D.E.P.A.B.D. cererile de atestare a domiciliului sia
cetatenieij romane;

cele 102 U.A.T. din judet;

W) se Preocupa permanent de prelucrarea, Tnsugirea, Cunoasterea actelor normative
in materie de stare civilj raspunzand de aplicarea corespunzatoare 3 acestora in
activitatea pe care o desfasoars;

y) primeste, pdstreaza, gestioneaza, reconditioneazi (la nevoie) si tine evidenta
registrelor de stare civila exemplarul l;

Z) se Tngrijegte de reconstituirea, prin copiere, a registrelor de stare civil3 pierdute
ori distruse, partial say total, dupi exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise;

2z) indeplineste si alte atributii potrivit legii, precum $i sarcini primite din partea
directoruluij executiyv,
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C. BIROUL FINANCIAR, INFORMATIC S| ADMINISTRATIV

Art.27,
Biroul financiar, informatic 31 administrativ este subordonat directoruly
este condus de un sef birou.

Art.28,
Biroul financiar, informatic si administrativ indeplineste urmatoarele atributii
principale:

(1) In domeniul financiar-contabil:

a) asigura organizarea $i  desfasurarea activitatii financiar-contabile, 1in
conformitate cu dispozitiile legale:

b) urmareste periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati
prin bugetul de venituri si cheltuieli, precum si respectarea disciplinei de plan si a
celei financiare;

¢) asigura plata integral si la timp a drepturilor banesti ale personaluluj $i propune
masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizirilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

d) urmareste vérsarea, la termen $i in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

e) raporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli,
situatia efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele dispuse;

f) face propuneri de modificari/suplimentiri/etc. de alocatii bugetare, pe care le
inainteaza Consiliului Judetean Mures;

8) organizeazd contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare §i
fonduri cu destinatie speciala;

h) organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite
si a platilor, potrivit normelor in vigoare;

i) raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la termen a darilor de seam3
contabile asupra executiei bugetare si a altor purtitori de informat;ii;

1) 'intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale ale directiei, indruma si controleaz modul de punere in aplicare
a acestora;

k) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu
dispozitiile (egale;

l) indeplineste sarcinile ce i revin pentru pistrarea integritatii patrimoniului si
recuperarea operativa a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

n) asigurd indeplinirea sarcinilor de competenta sa cu privire la exercitarea
controlului financiar preventiy si a celui ierarhic operativ-curent;
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0) efectueazy operatiile de incasiri $i plati Tn conformitate cu disp
tine evidenta acestora 51 efectueaza depunerile in conturile desc

P) indeplineste orice alte sarcini prevazute
referitoare la activitatea financiar—contabi[é;
q) asigura constituirea fondulyi arhivistic neoperativ al biroul
rezultate din activitatea de profil;

r) incaseazj taxele instituite in domeniul evidentei persoan
constituie ca venit a| judetului,

(2) In domeniul elabordrii si executdrii bugetului:

e) analizeazi impreun3 cy compartimentele de Specialitate legalitatea, necesitatea
si oportunitatea dotarilor din investitii, propune Consiliului Judetean Mures
alocarea fondurilor Necesare si efectueazy demersurile pentru realizarea
investitiilor;

h) raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in
vederea efectuirii cheltuielilor Proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite
pentru activitatea proprie a directiei;

1) propune Casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar care indeplinesc

pentru dotari independente si proiecte;

k) asigur efectuarea de plati din bugetul institutiei pe baza actelor justiﬁcatfve;

() ?ntocmegte proiecte de hotirare a consiliului judetean Privind stabilirea de taxe,
conform prevederilor legale in materie;

n) urmareste ca toate activitatile ce-i revin sd se materializeze in documente
financiar-contabile Intocmite con orm metodologiilor emise de cétre Ministery(
Finantelor Publice si legislatia n materie;
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0) asigura transmiterea datelor prin aplicatia CAB (control angajamen
sistemul informatic FOREXEBUG ca punct unic de acces, completaree\-\gg_ -i
formularelor de buget cu vizibilitate la nivelul Ministerul Finantelor Pubicga\o5"—"
P) indeplineste orice alte atributii previzute de actele normative in vigoa'é:igﬁ_,r‘:‘[ﬁ/i‘;;’-’
(3) In domeniul controlului financiar preventiv propriu:
a) exercitd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeazi in
principal:

* angajamentele legale si angajamentele bugetare;

* deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

* modificarea repartizérii trimestriale si pe subdiviziuni a clasificatiei

bugetare a creditelor aprobate, inclusiv prin virdri de credite;
 ordonarea cheltuielilor;
» alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului
finantelor publice;

b) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile/incasarile
efectuate, conform prevederilor legale;
c) raspunde de intocmirea potrivit legii a documentelor de plata catre organele
bancare si cele contabile sl urmareste primirea la timp a extraselor de cont Si
verificarea lor si a documentelor insotitoare asigurand incadrarea corecta pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor previzute in bugetul aprobat;
d) conduce evidenta contabili privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul
de venituri si cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte
fonduri legal constituite, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si
mijloace banesti, a decontirilor cu debitorii si creditorii si exerciti controlul
periodic asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii patrimoniulyi propriu;
e) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, ludnd masurile
necesare pentru stabilirea raspunderitor atunci cand este cazul;

f) raspunde de organizarea efectuarii la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor materiale si banesti.

(4) In domeniul administrativ, protecfia muncii si PSI, asigurare tehnico-materiala:
a) gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii;

b) impreund cu seful serviciului de stare civilaintocmeste anual necesarul de
certificate, registre de stare civili si cerneald specialg, pentru anul urmator,
pentru toate localitétile judetului, pe care le comunics Directiei pentru Evidenta
Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date Bucuresti;

) in baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la DEPABD registrele, certificatele
de stare civila, cerneala speciala, precum si alte materiale necesare activitatii, pe
care le distribuie apoi in judet;

d) asigurd pastrarea si adminstrarea spatiilor in care fsi desfasoara activitatea
institutia, conform competentei;

€) organizeaza si asigurd accesul persoanelor in incinta directiei, cu stabilirea de
masuri specifice privind accesul persoanelor cu handicap;
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f) Tntocme;te Necesarul de materiale consumabile, echipament (inclusiv de
protectie) pentru personalyl institutiei, alte echipamente si bunuri sirgshong:
distribuirea acestuia;

8) organizeazj 51 desfisoars activitatile specifice Cu privire la
de aparare impotriva incendiilor, a normelor pe linje de
desfasoars activitati de prevenire $1 protectie in domeniul secur
munca, conform legii;

Prevederilor legale in Mmaterie;

1) asigura intocmirea documentelor Necesare pentry acceptarea unor donatii si
sponsorizari;

Jj) asigura efectuarea si mentinerea curateniei in spatiile aflate in administrarea
Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Mures, intretinerea spatiilor verzi, a

de Evident3 a Persoanelor Mures;

l) efectueazs multiplicarea documentelor solicitate de angajatii institutiei, in
exercitarea atributiilor;

m) asigura exploatarea, intretinerea $i reparatiile autoturismelor din dotare,
folosirea rationala a acestora, cy réspectarea prevederilor legale in vigoare privind

p) asigura in conformitate cy normele legale in vigoare, lubrifiantii, anvelopele si
piesele de schimb necesare parcului auto din dotare si urmareste exploatarea
corespunzatoare a acestora, inclusiy urmarirea garantiilor date de furnizori;

q) intocmeste pPlanul anual de achizitii si deruleazy Procedurile legale specifice in
vederea realizirij achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari;

r) asigura depozitarea, péstrarea, conservarea sj distribuirea Mmaterialelor,
echipamentelor, consumabilelor, precum si a materialelor specifice activitatii de
stare civila si evidenta a persoanelor Preluate de la nivel central;

s) Tntocme;;te necesarul si face Propuneri pentry aprovizionarea cy materiale de
Tntrel;inere, piese de schimb, inventar ospoddresc si consumabile de birou,
urmarind utilizarea rationald a acestora;

$) asigurd colectarea selectiva a deseurilor si duce la indeplinire masurile legale in
acest domeniu;
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t) gestioneaza, pastreazi s1 tine evidenta certificatelor de star A ik
registrelor de stare civil in alb, raspunzand de securitatea si "?b a
lor; ALV
f)lcomunicd in scris conducitorutui institutiei plusurile din gestit‘}‘@ﬁf* e ares

cunostinta, cazurile in care constatd ci bunurile din gestiune suh’t-g:%ﬁgéia'tef'
degradate, distruse sau sustrase;

u) asigura serviciul de curierat al institutiei;

V) tine evidenta stampilelor si sigiliitor din dotare s verifica modul de folosire a
acestora

X) pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu;

y) indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, precum si sarcini primite din
partea directorului executiy.

(5) In domeniul arhivg:

a) organizeazd si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea fondului
arhivistic operativ si neoperativ, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

b) sprijind activitatea de coasere si numerotare a dosarelor arhivistice ce se
constituie in cadrul institutiei;

b) preia in depozitul de arhiva, pe baza de inventar, dosarele de arhivi create
anual de catre structurile functionale ale directiei, conform reglementarilor legale
in vigoare;

judeteana a Arhivelor Nationale;

d) asigurd eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele pe care le
detine directia, in conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

e) intocmeste si expediaza prin persoana responsabila corespondenta proprie.

(6) In domeniul informatic:

a) face propuneri privind necesarul de echipamente si asigura asistenta de
specialitate in distribuirea si redistribuirea acestora;

b) raspunde de buna functionare a programelor de calculator elaborate sau
achizitionate;

C) raspunde de buna functionare a retelelor din cadrul directiei;

d) asigurd informatizarea si conducerea computerizata a tuturor activitatilor
pretabile pentru prelucrarea pe calculator ce revin Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Mures;

€) urmareste buna functionare a sistemului, gestionand s supraveghind resursele
materiale implicate: hardware, software $i comunicatii;

f) elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor $i prioritatilor in realizarea
acestora la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures, propunand
proceduri interne pentru optimizarea fluxului de date, asigurarea protectiei
acestora si a accesului pentru optimizarea informatiei pe grade si paliere de
informatii;

g) colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate |(a bazele de
date comune ale Ministerului Afacerilor Interne,
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m) redacteazi documente;
n) transmite corespondenta pe » Posta electonica, SMEC $i urmareste
confirmarile S.P.C.L.E.p. din judet ;

0) descarci corespondenta primit3 pe FTP, posta electronica, SMEC si 0 preda la
secretariat;

P) asigura constituirea fondului arhivistic rezultat din activitatea de profil;

q) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate electronic $i propune misuri
de prevenire a scurgerii de informatii;

r) asigura confidentialitatea $i secretul datelor Cu care intrd in contact in
exercitarea atributiilor;

s) ?ndepline;te, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini primite din partea
sefului biroului si directorului,

Compartimentul juridic, resurse umane si relatii cy publicul este subordonat
directorului executiy si Tndeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

(1) In domeniut juridic:

in conditiile legii, prin desemnare/delegare, imputernicire say mandat expres, dupa

b) asigurg instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de Judecats,
urmaringd;
- Tntocmirea si depunerea la registratura instantelor a actelor de procedura,
actiuni, intdmpinari, cereri reconventionale, Precizari, concluzii scrise si altele
asemenea, in termenele legale, potrivit calitatii procesuale a institutiei, asigurand
motivarea lor temeinica;
- Ppregatirea si depunerea |a dosare in termen legal a materialelor probatori
(?nscrisuri, expertize, etc.) si martori, dupa caz;
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y ¢ (=] \
- urmarirea solutiilor pronuntate de instante si promovar. eg ol WA
cilor de atac impotriva hotararilor diferitelor instan )

referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesara tﬁ"’a
asigura comunicarea hotararilor judecatoresti structurile ™~

punerii in executare a acestora, dupa caz;

€) conduce evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de judecats,

urmarind asigurarea reprezentarii in fata instantei;

d) acorda consultantd de specialitate, furnizand informatii privind normele legale

aplicabile fiecirei situatii in parte, precum si interpretarea acestora, la solicitarea

celorlalte structuri functionale ale institutiei, cu respectarea normelor Si

principiilor legale in materie; studiazi in prealabil problema supusa atentiei, prin

prisma elementelor de fapt si de drept pendinte cauzei; redacteazs si furnizeaza in

scris opinia motivata cu privire la problema sesizata;

e) indruma si sprijind structurile directiei la ntocmirea proiectelor de acte

administrative si/sau contracte, pe care le avizeaza, din punct de vedere juridic,

redactand in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor necaonforme

cu legea si/sau neoportune, intocmind rapoarte de neavizare cu indicarea

neconcordantei actului supus avizirii cy normele legale;

f) verifica si avizeaza pentru legalitate actele cu caracter general sau individual

care emana de la direcorul executiv, precum si orice alte acte care pot angaja

raspunderea ne/patrimonial3 a directiei;

g) intocmeste proiectele documentelor CU Caracter de reglementare a activitatilor

institutiei: dispozitii, regulamente, instructiuni, norme interne, protocoale,

contracte, etc. ;

h) urmareste redactarea documentelor repartizate in privinta fundamentirii

acestora, in fapt si in drept;

i) acorda informatii cetatenilor, in limitele competentelor si atributiilor conferite

de dispozitiile legale in vigoare;

j) participa la negocierea si avizarea, potrivit legii, a contractelor, precum si a

altor acte incheiate de institutie care angajeaza raspunderea juridica a acesteia;

k) acorda asistent3 juridica comisiilor constituite la nivelul institutiei:

) avizeazd notele justificative, alte documente elaborate in conformitate cu

prevederile legale in domeniul achizitiilor publice (bunuri, servicii, lucrari),

conform prevederilor legale in materie;

m) urmdreste noutdtile legislative de interes pentru activitatile institutiei si

informeaza de ndati conducerea si personalul Directiei Judetene de Evident3 a

Persoanelor Mures, precum s primariile/serviciile publice comunitare locale de

evidenta a persoanelor din judet, dupa caz;

n) conduce evidenta petitiilor adresate institutiei si urmareste solutionarea

acestora in termenul legal, colaboreazi cu alti specialisti din institutie pentru

solutionarea acestora, dupa caz;

0) informeaza structurile functionale cu privire la sarcinile ce le revin din legi,

hotardri, precum si din alte acte normative;

P) vizeaza pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfisurarea

procedurilor de achizitii publice derulate la nivelul institutiei;

q) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din

documentele rezultate din activitatea de profil;
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r) asigura confidentialitatea si secretul informatiilor cy care intra in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu; —
s) indeplinegte atributii specifice pe linia informatsiilor clasifig
institutie;

$) asigura activitatile de secretariat ale grupului de {
implementarea sistemului de control intern/managen‘al la nive
t) indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini pri

(2) In domeniu( resurselor umane: 18~
a) asigury desfasurarea activitatilor privind recrutarea, selectia, “formarea,
incadrarea, pregatitirea continua, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea,

g) ntocmeste s actualizeazi situatia functionarilor publici, pe portalul de
management al Agentiej Nationale a Functionarilor Publici ;

h) primeste, nregistreaz si pastreazi declaratiile de avere si de interese ale
functionarilor publici din cadrul institutiei;

modificdrile interveni tein situatia acestora, lunar sau ori de cate ori este nevoie;
J) sesizeazi conducerea D.E.P.A.B.D.Bucure;ti Cu privire la abateri disciplinare ale

publici si urmareste implementarea acestuia;

l) asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ceea ce priveste angajarea,
stabilirea salariului, promovarea in functii, acordarea de grade si trepte
profesionale, recompense, si sanctionarea functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul directiei;

m) fundamenteazj fondul de salarii in corelare cu numarul de personal si stabileste
necesarul fondului de salarii anual pentru personalyl din cadrul directiei;

n) elaboreazi 7n colaborare ¢y celelalte servicii!birouri/compartimente
regulamentul de organizare si functionare si regulamentul intern;
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suplimentare, a concediilor de studii, a concediilor firi salariu n;E}d’ﬁ
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nemotivate si a sanctiunilor aplicate angajatilor directiei; X2 \\l :

p) calculeaza salariile brute, concediile de odihni si conced?g'ej -
personalului Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures; % BE

g
q) intocmeste darile de seama statistice semestriale privind structura personalului
si cheltuielilor de personal; intocmeste si transmite declaratiile privind obligatiile
de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominalda a
persoanelor asigurate, cererile de recuperare a sumelor de la Casa de asigurari de
sandtate;
r) tine si opereaza registrul de evidentd al salariatilor; aplici actele normative
privind salarizarea unitara a functionarilor publici si a personalului contractual;
s) intocmeste pontajul lunar pentru personalul directiei;
$) pregateste documentele pentru angajare, transfer, redistribuire, incetare si
suspendare a raporturilor de serviciu, desfacere a contractului de munci si le
supune aprobarii conducerii institutiei;
t) tine evidenta declaratiilor personalului pentru determinarea deducerilor
personale, la impozitul pe salariu, stabileste si urmareste valoarea deducerilor
personale pentru fiecare angajat;
t) intocmeste declaratia informativa privind impozitul retinut la sursa si
castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit;
u) la solicitarea angajatilor, elibereaza documentele necesare pentru intocmirea
dosarelor de pensionare ale acestora si urmareste situatiile de incetare de drept a
raporturilor de serviciu/contractelor individuale de munci in conditiile indeplinirii
cumulative a conditiilor de varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru
pensionare, in termenle legale;
v) calculeaza si tine la zi evidenta vechimii in munci utild acordarii concediului de
odihna si sporului de vechime in munci pentru personalul directiei in vederea
acordarii acestor drepturi;
X) elibereaza la cererea persoanelor si institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atesta anumite situatii ce rezulti din evidentele pe care le detine;
y) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu si de control pentru
personalului directiei;
z) urmareste actualizarea fiselor posturilor cu atributii si responsabilitati noi,
desprinse din actele normative in vigoare ;
aa) executd activitati de consiliere etici si transmite raportarile conform
prevederilor legale;
ab) asigura constituirea fondulului arhivistic neoperativ al compartimentului, din
documentele rezultate din activitatea de profil;
ac) pastreaza confidentialtatea datelor cu care intrd in contact in exercitarea
atributiilor de serviciu;
ad) indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini primite.

(3) In domeniul relatiilor publice:

a) asigura activitatea de registratura si de gestionare a documentelor directiei in
conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, a regulamentelor si
instructiunilor specifice si coordoneaza circuitul intern al documentelor;
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b) desfasoars activitatea de secretariat a institutiei si asig
documentelor citre destinatari; 4
C) raporteazd persoanei responsabile din cadrul Consiliului Judgfea
privire la evenimentele, Comunicatele si actiunile publice ale irfs&j

regulile de comunicare institutional;
d) centralizeazi raportarile structurilor locale pentru realiXs e
sintezelor periodice, privind activitatile realizate de serviciu Tn dogte
liber la informatiile de interes public, privind modul de solutionare
reclamatiilor cetatenilor, precum si referitor (a activitatile efectuate pe linia
prelucrarii datelor cy caracter personal;

e) inregistreazs si tine evidenta registrelor, condicilor si borderourilor de expediere
a documentelor;

f) ‘propune spre aprobare conducerii directiei nomenclatoruyl documentelor
gestionate de institutie dupa consultarea personalului de conducere si a
responsabillilor de compartimente;

g) asigurd reprezentarea institutiei in mass-media, intocmeste comunicate de
presa, participa la emisiuni, interviuri, intocmeste situatii periodice pe aceasta
linie de munci;

h) asigura solutionarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
i) asigurd organizarea s functionarea punctului de informare-documentare,
asigurand accesul publiculyi la informatiile de interes public furnizate din oficiu;

j) primeste solicitarile Privind informatiile de interes public si asigura solutionarea
acestora in conformitate cu prevederile Legii 544/2001 :

k) organizeazi si desfasoard activitatea de primire in audienta a cetatenilor pe
probleme specifice;

m) intocmeste anual rapoarte privind accesul la informatiile de interes public si pe
linia solutionarii petitiilor;

n) asigurd constituirea fondului  arhivistic al compartimentului, format din
documentele rezultate din activitatea de profil;

0) contribuie, in colaborare cu serviciile locale de evidenta a persoanelor, stare
civila si conducerea Directiei Judetene de E'viden;é a Persoanelor Mures, la
fluidizarea schimbului de informatii intre Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor Mures, serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor Si
cetateni;

P) gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea
cetatenilor in activitatea desfasurati de Directia Judeteani de Evidenta a
Persoanelor Mures;

q) organizeazi si desfasoara activitatile de informare a publicului cu privire (3
prevederile legale in materie si  activitatea Directiei Judetene de Evidentad a
Persoanelor Mures;

r) participa (a constituirea s1 actualizarea informatiilor pe site-yl Directiei Judetene
de Evidenta a Persoanelor Mures;

S) organizeazi activitatea privind relatiile cy publicul;

$) intocmeste raportul periodic de activitate care se pune la dispozitia celor
interesati, din oficiy s se public3 pe site;
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t) intocmeste si asigurd transmiterea in termenul legal a raspuns ﬂ;l r laxe
persoanelor fizice si juridice: =]
t) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al compa
documentele rezultate din activitatea de profil;
u) pastreaza confidentialitatea datelor cu care intrs in contact
atributiilor de serviciu:

V) indeplineste potrivit legii si alte atributii, precum si sarcini incredintate de
cdtre directorul executiy.

CAPITOLUL VI
REGULI DE ASIGURARE A IDENTITATII VIZUALE §I COMUNICARE
INSTITUTIONALA

Art.30,
Reglementdri cu privire (a folosirea semndturii vizuale a Consiliului Judetean
Mures:

a. pagina web a institutiei va contine semnatura vizuali a Consiliului Judetean
Mures, cu respectarea Caracteristicilor stabilite prin anexa nr.2 la Hotararea
Consiliului Judetean Mures nr.39 din 27.02.2014;

b. toate adresele/corespondenga institutiei va contine n antet si semnitura vizuala
a Consiliului Judetean Mures;

C. semnadtura vizuald se va utiliza si la:

- mape, plicuri, carti de vizita, diplome, bibliorafturi, prezentiri
power-point etc.;

" placutele de identificare ale institutiei si ale compartimentelor din
cadrul institutiei:

. materialele de promovare: agende, calendare, afise, invitatii,
pliante, brosuri, publicatii proprii, autocolante, roll-up, bannere,
standuri expozitionale, etc.;

d. la toate evenimentele/ac;iunite/activita;ile organizate de instituie se va folosi
un roll-up, care va contine semnatura vizuali a Consiliului Judetean Mures.

Art.31.

a. Conducerea institutiei va mentine permanent legatura cu aparatul de

Mures, inainte de a fi facuts publica;

b. Executivul Consiliului Judetean Mures va fi informat Cu privire la proiectele
de parteneriat, protocoale de colaborare, materiale de presa, materiale de
prezentare etc., anterior Tncheierii/publicérii acestora;

Cs Pentru a evita neconcordante, suprapuneri ale actiunilor/evenimentelor
organizate (inclusiv conferinte de presa, dezbateri publice etc.) institutia va
comunica Consiliulyi Judetean Mures, cu cel putin 3 zile lucratoare inainte,
calendarul respectivelor actiuni;
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d. Conducerea institutiei va instiinta executivul Consiliului Judetean Mures, cu
cel putin 3 zile lucratoare anterior aprobarii, intentiile de inchiriere a spatiilor
administrate (sali de spectacole, de conferinte, etc.).

CAPITOLUL ViI
DISPOZITII FINALE

Art.32.
(1)Toti salariatii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures s
cunoasci, si respecte si s& aplice prevederile prezentului regulament.

(2)In acest scop, responsabilul de resurse umane va asigura transmiterea
regulamentului serviciilor, biroului i compartimentului din structura directiei, iar
conducitorii acestora il vor aduce la cunostinta anagajatilor din structurile pe care
le conduc.

(3)Tabelele nominale intocmite urmare aducerii la cunostinta a prevederilor
prezentului regulament se vor preda prin grija personalului de conducere la
responsabilul de resurse umane.

(4) Urmare aplicarii prezentului regulament, sefii structurilor Directiei Judetene de
Evident3 a Persoanelor Mures vor actualiza fisa fiecarui post din structura pe care o
conduce.

Art.33.

Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor
prevazute in prezentul regulament de catre salariafi, se sanctioneaza disciplinar,
administrativ, material sau penal, dupa caz.

Art.34.

Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificari ale
prevederilor legale in baza carora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se
modifica organigrama.
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