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CAPITOLUL | i
DISPOZITII GENERA\ r
Art.1.

(1) Directia Generald de Evidentd a Persoanelor Mures este institutie publica de interes
judetean, cu personalitate juridica, organizatd in subordinea Consiliului Judetean Mures, in
temeiul art.6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind infiintarea, organizarea §i
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, aprobatd prin Legea
nr.372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, infiintata in baza Hotararii nr.3/2005 a
Consiliului Judetean Mures.

(2) Directia are sediul in Targu Mures, str. Primariei nr. 2, jud. Mures si este condusa de cétre
un director general numit sau eliberat din functie prin dispozitia Presedintelui Consiliului
Judetean Mures, in conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, denumita in continuare Directia generala.

Art.2.

(1) Prin Hotararea Consiliului Judetean Mures nr.168 din 20 decembrie 2019 privind stabilirea
unor masuri de reorganizare a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Mures, incepand cu
data de 01.01.2020 s-a aprobat reorganizarea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Mures in Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Mures.

(2) Prin Hotararea Consiliului Judetean Mures nr. 76 din 25 aprilie 2024 s-a aprobat
mentinerea Directiei Generale de Evidentda a Persoanelor Mures ca institutie publica cu
personalitate juridica, in temeiul prevederilor Legii nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaéaniei pe termen lung, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Prin Hotararea Consiliului Judetean Mures nr. 117 din 28 iunie 2024 s-a aprobat
reorganizarea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Mures.

Art. 3.

Structura organizatorica, statul de functii, numarul de personal, regulamentul de organizare si
functionare se stabilesc prin hotarare a Consiliului Judetean Mures, cu avizul Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, conform legii.

Art.4.

(1) Directia Generala de Evidenta a Persoanelor Mures coordoneaza si controleaza metodologic
activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si a ofiterilor de
stare civila din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale din judet.

(2) Activitatea Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor Mures (D.G.E.P. Mures) este
coordonata de Secretarul general al judetului Mures.
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Art.5.

f GONSIL!
(1) Scopul D.G. E P Mure§ este acela de a exercita competenteleuce 41 sunt d tqﬁp@ﬁ'@legﬁ‘

stare civila si de evidenta a persoanelor, precum si de ehberare ardocumentelor dei é@

(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul persoane1 §1 aL comumtatn in spn]mul
institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii. R

Art.6.

Tn indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, directia coopereazi cu celelalte structuri
ale Consiliului judetean Mures, ale Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritatile publice locale si centrale, agenti economici, organizatii
nonguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes comun, potrivit
prevederilor actelor normative in vigoare.

Art.7.
(1) In cadrul D.G.E.P. Mures sunt doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, coroborate cu prevederile legislatiei muncii;

b) personal angajat cu contract individual de muncd, care nu are calitatea de functionar public
si caruia i sunt aplicabile prevederile Ordonantei de urgen;a nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, coroborate cu prevederile legislatiei muncii.

(2) Ambelor categorii de personal li se aplica, in mod corespunzator, dispozitiile prezentului
regulament.

(3) Individualizarea atributiilor pentru fiecare persoana se realizeaza prin intermediul fisei
postului.

(4) Prin Regulamentul intern se stabilesc drepturile si obligatiile personalului institutiei, care
trebuie Tnsusite, 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, dupa caz.

CAPITOLUL II
ORGANIZAREA DIRECTIEI
Art.9.

Tn functie de specificul atributiilor, Directia Generala de Evidenti a Persoanelor Mures are o
structura organizatorica formata din director general, doua servicii si doud compartimente,
fiind concretizate atributii specifice, relatii functionale si de conducere, coordonare si control,
n conditiile legii, dupa cum urmeaza:

Director general,

o Compartimentul evidenta persoanelor;

Serviciul de stare civila;

Serviciul financiar, informatic si administrativ;
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* Compartimentul juridic, resurse umane si relatii publice. oy ub;\

Art.10. ﬁ*‘ Q [ MIs72te public  CONSILIUL

1) Directia Genera|3 de Evidenta a Persoanelor Mureg este condusa de un difec %@g_e}ieﬁﬁﬂ )
numit in functie prin act administrativ emis de Presedmtele Consiliului Judetean Murﬁg, m}ﬁ;j
conditiile legii. : Qepun N4

@) Directorul general are obligatia de a lua masuri pentru 1mbunatat1rea si eficientizarea
activitatilor din sfera sa de competenta. SRS

Art.11.

(1) Tn vederea atingerii obiectivelor propuse, activitatea desfasurata de catre structurile
functfonale ale institutiei are la baza relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de
. cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite pentru fiecare serviciu sau
“compartiment in parte.

: (2) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea directiei si structurile
“functionale ale acesteia, in scopul organizarii, mentinerii si perfectionarii starii de
funq:ionahtate a institutiei. Acelasi tip de relatii se stabilesc intre sefii serviciilor si personalul
subordonat acestora,

i (3)_Tn cadrul compartimentelor in care nu sunt prevazute functii de conducere se stabilesc
: relatii"deaUtOl'itate functionale intre personalul cu functia cea mai mare si restul personalului
eestof structuri, in vederea 1ndrumaru si 1mb1nam in mod umtar in conform1tate cu scopunle

fare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si in vederea integrarii

'*‘-F"a-lnsamblul atributiilor directiei.

» activitatea de control si coordonare este atributul conducerii si se
. O prin intermediul sefilor de serviciu sau de compartiment. De asemenea,
: ahzg?;tml pe domenii de activitate, conducerea directiei poate angrena si alt

N cadrul structurilor proprii.

cAPITOLUL Iy
ATRIBUTILE PR]NCIPALE A
Art.14-

Directia Generaly de Ey;

a) actual a?aReg,stru

LE DIRECTIEI GENERALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR MURES

denta a Persoanelor Mures are urmatoarele atributii principale:

L national de evidenta a persoanelor;

Cad
necesar® pen . 'actua rul sig

& temului national informatic de evidenta a persoanelor, date
ﬁ Area Registrului national de evidenta a persoanelor;

Ticd

- Reglstrul national de evidenta a persoanelor;

1| . . . .
Sazg metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de



e) coordoneaza si controleaza modul de gestionare si de intocmire a regi tegf@“m}a‘ tare
civila;

f) asigura emiterea certificatelor de stare civila si a cartilor de identitate; |, N@(‘ﬂ

g) aprovizioneaza primariile si serviciile publice comunitare locale de evide.%pérs ﬁg’
cu imprimatele necesare activitatii de stare civila si evidentda a persoanelors lﬁif‘tbuﬁ// de
Directia generala;

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

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

j) tine evidenta si pastreaza registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueaza mentiuni pe
acestea, conform comunicarilor primite;

k) asigura protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.
Art.15.

Detalierea atributiilor pentru fiecare structura din cadrul institutiei este redata in capitolele IV
si V ale prezentului regulament, iar individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat, se
gaseste in fisa postului.

|1(‘,.:“\\, W\q vx\'.m: 4-a-..L
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Lol ELRA A Saf serviciy ©
CAPITOLUL IV ol otenn
CONDUCEREA DIRECTIEI Zé{f / _— _ __ R
Art.16. :

Conducerea D.G.E.P. Mures este asigurata de catre directorul general, cu sp'ﬁjfhinl si implicarea
directa a personalului de conducere din institutie.

Art.17.

(1) Conducerea serviciilor este asigurata prin sefii de serviciu, care planifica, organizeaza,
coordoneaza, verifica si controleaza activitatea personalului din subordine, conform
prevederilor organigramei, fiselor de post, prezentului regulament si altor regulamente,
metodologii, indrumari, prevederi legale aplicabile.

(2) Sefii serviciilor si coordonatorii compartimentelor au obligatia de a colabora intre ei, cu
conducétorii serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor, primariile, 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, cu
organizatiile nonguvernamentale, etc., in scopul de a asigura indeplinirea atributiilor care
revin structurii conduse, in conditii de legalitate, oportunitate, eficacitate si eficienta.

Art.18.

(1) Directorul general reprezinta institutia in relatiile cu sefii celorlalte structuri din cadrul
Consiliului Judetean Mures, Institutiei Prefectului, precum si cu sefii unitatilor din Ministerul
Afacerilor Interne, ori cu institutiile si organismele din afara sistemului Ministerului Afacerilor
Interne, tertii, potrivit competentelor legale.

(2)in exercitarea atributiilor sale, in scopul aplicarii prevederilor legale, precum si a
metodologiilor, indrumarilor, etc. emise la nivel central, directorul general emite dispozitii
obligatorii pentru personalul din subordine.



(3) Tn conditiile legii si ale reglementarilor speciﬁce, directorul general poate %ﬂ“éﬁ*\’b tii

din competenta sa, personalului din subordih‘e" INFORMITATE CU ORIGINALUL @()NS“ N\
(4) Directorul general are calitatea de ordonator te "lgr de crechte actionand otwgﬂégl

Art.19.

Directorul general réspunde in fata Consiliului Judetean Mures de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit prevederilor fisei postului. - '

Art.20.

Directorul general indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
a) planifica, organizeaza, coordoneaza, verifica si controleaza intreaga activitate a directiei;

b) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet si a ofiterilor de stare civila din cadrul unitatilor administrativ
- teritoriale care nu au organizate astfel de servicii;

c) raspunde de administrarea intregului patrimoniu;

d) raspunde de fundamentarea bugetului directiei, pe care-l propune spre aprobare Consiliului
Judetean Mures;

e) aproba incheierea contractelor pentru derularea activitatii curente cu tertii, agentii
economici, conform competentei;

f) dispune'mésun' legale de recuperare a pagubelor aduse institutiei;

g) asigura aplicarea reglementarilor in vigoare si a dispozitiilor Directiei generale cu privire la
activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului;

h) repartizeaza pe servicii si compartimente, sarcinile primite din partea Consiliului Judetean
Mures, precum si din partea Ministerului Afacerilor Interne, prin structurile de specialitate ale
acestuia, si urmareste realizarea lor in termen;

i) coordoneaza activitatea pe linie de stare civila si evidenta a persoanelor la nivelul
structurilor de specialitate, analizand periodic modul de indeplinire a sarcinilor incredintate;

j) dispune activitati de sprijin, indrumare si control la serviciile teritoriale de profil referitoare
la primirea si eliberarea actelor de identitate, certificatelor/extraselor multilingve de stare
civila, potrivit prevederilor legale, precum si rezolvarea celorlalte activitati specifice pe linie
de evidenta a persoanelor si stare civila;

k) dispune masuri legale privind actualizarea/valorificarea datelor in/din Registrul national de
evidenta a persoanelor, potrivit prevederilor legale;

l) asigura implementarea prevederilor legale cu privire la protectia informatiilor clasificate;

m) coopereaza, potrivit dispozitiilor legale, cu structurile locale de specialitate apartinand
Ministerului Afacerilor Interne, Ministerului Justitiei, etc. pentru realizarea fluxului necesar
tinerii in actualitate a datelor de evidenta a populatiei si valorificarea acestora in interes
operativ;

n) urmareste sporirea caracterului operativ practic-aplicativ al activitatii salariatilor de
evidenta a persoanelor si de cresterea ponderii indicatorilor calitativi, de eficientd in munci,
acordand atentie deosebita sprijinirii serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor din judet;



o) colaboreaza cu Serviciul Public Comunitar de Pasapoarte din subordinea Ing '.=u1g
Prefectului si cu Directia Generala de Pasapoarte; @0%‘5‘ \

p); coordoneaza activitatile si organizeaza sesiunile'’de ~pr‘e§at1reT:profesmna!.a_ im{ﬁh&ﬁ@’\ o
ofiterilor de stare civild delegati si a functionarilor publiéin¢e atributiiz de é\ﬂﬁ@ﬁ 5
)

h
persoanelor din Jude;, /1 A / 3ef serviciu &
Z Delia -""’&.ﬁ“f}“\

0 g@o/‘i

r) coordoneaza activitatile pentru operationalizarea Sistemul Informatlc Integrat de Emitere a
Actelor de Stare Civila; FUAN

s) asigura solutionarea petitiilor pe probleme specifice si urméreste‘ (e_zjgi[{/area acestora in
termenul legal; =

s) organizeazd si desfasoard activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme
specifice;

t) incheie rapoartele de serviciu si contractele individuale de munca si dispune masuri cu
privire la modifcarea, executarea, suspendarea si incetarea acestora, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

t) dispune masuri pentru imbunatatirea activitatilor ce intrd in sfera sa de competenta;

u) indeplineste si alte atributii ce rezultd din prevederile legale si hotararile Consiliului
Judetean Mures.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile directorului general se deleagd, in
conditiile legii, sefului Serviciului de stare civila, consilierului juridic superior, precum si
consilierului superior cu atributii de evidenta a persoanelor.

Art. 21.

Conducerea structurilor directiei este exercitatd de directorul general si de sefii serviciilor, iar
in lipsa lor atributiile sunt preluate prin delegare de cétre persoanele desemnate, in conditiile
legii.

Art. 22,

(1) Sefii serviciilor raspund de intreaga activitate pe care o desfasoara in fata directorului
general.

(2) Sefii serviciilor conduc intreaga activitate din domeniul lor de competentad si reprezinta
directia in relatiile cu autoritatile administratiei publice locale, conform fisei de post, delegarii
si dispozitiilor primite de la seful ierarhic.

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE SERVICIILOR $I COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA DIRECTIEI GENERALE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR MURES

A. COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR
Art.23.

Compartimentul evidenta persoanelor este subordonat directorului general si este condus de un
coordonator desemnat.



Art.24,
(1) Compartimentul evidenta persoanelor mdephnesten}{;ﬁatgig{je atr1bu’;n prj

domeniul evidentei persoanelor: Sef serviciy i ( ol
| > 4
a) coordoneaza, indrumj si controleaza metodologic Bkt de solutionare a cer 10rud /}/

eliberare a actelor de ldentltate de catre serwcule pubhce comunitare locale de evidents a
persoanelor; )

b) asigurd activitatea de coordonare scrisg, telefomca ork: la ‘sediul 5.P.C.L.E.P. in domeniul
evidentei persoanelor; |
1 " .
c) verifica conditiile in care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a declinarii unei
identitati false ori modalltatlle de contrafacere a actelor de identitate si informeaza

conducerea Directiei generale, propunand masuri in domeniul prevenirii acestor situatii;

d) monitorizeazd masurile luate de serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor pentru conservarea si5 exploatarea evidentelor manuale detinute;

e) solutioneazi cererile persoanelor fizice si juridice prin care sunt solicitate informatii de
interes public, precum si petlt.nle sau reclamatiile repartizate;

f) efectueaza, dupa caz, venﬁcan in urm3toarele evidente: evidenta operativa, evidenta
informaticd sau manuala, centraia ori local3, evidenta informatica a serviciului pasapoarte,
alte evidente; , i
g) solutioneaza cererile de elib'eg'are a certificatelor privind domiciliul inregistrat in Registrul
national de evidenta a persoaneloq'z (R:N.E.P,);

h) monitorizeaza cahtatea informatilor cu care este actualizat Registrul national de evident# a
‘ ' Honal informatic de evident& a persoanelor (S.N.I.E.P.)

: ""ipﬂ'lmzam aplicatiilor informatice;
o t’--““'l‘é\l de evidenta a persoanelor cu date privind:

ANt survenit in strdinitate, pe baza comunicirilor

primite de la Directia generald; - -

- stabilirea domlallu*llf ] Stramatate

pierderea/r e"untarealmragerea Cetdteniei romane;
2

instituirea/ prelunglreal revocy

: réa masurilor preventive a controlului judiciar si
a arestului la domiciliu; p j '

- alte situatii stablhte Prin acte normative.

, , v 2 nati
j) furmzeaza,'m cadrul ?lStE[nUlL" tonal lnformatlc de evidenta a persoanelor, date necesare
pentru actualizarea Registrului nation E\ndenta a persoanelor;

k) utilizeaza si valorifica Registrul national g evidentd a persoanelor;

l) solutioneaza testele de coerenta Primite de la pj

irecti a
D.G.P. pentru rezolvarea neconcordantelor identificate 5 ecfia generala/B.J.A.B.D.E.P. Mures/

n R.N.E.P.;
m) monitorizeazd modul de respectare a Prevederilor legale in domeniul asigurarii protectiei

datelor referitoare la persoane;

n) coordoneaza si controleaza metodologic activity

tile desfasur i
comunitare locale de evidentd a persoanelor i fude esfasurate la serviciile publice

de c3tre persoanele cu atributii privind
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careia se intocmeste raportul de control;

0) coordoneaza si controleaza inregistrarea in R.N.E.P a datelor din comunicarile @&W %e%l
deces si cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romap J&mﬁ

la oficiile de stare civild de citre structurile locate "devevidentdas raganelo vggrec@lm \)@f
Servi a
respectarea termenelor. S ROt "”Pébﬂ(’pg L 3
Sef serviciy

p) coordoneaza si controleaza metodologic modul de actuallzare\a R.N.E.P. cu mentiuni de
schimbare a numelui in baza comunicarilor de divort transmise 3@ mstap;ele judecatoresti si de

oficiile de stare civila, masuri preventive, etc; : i
Y J

q) verificd modul in care sunt desfasurate act1v1tat;lle specifice-pe| linie de evidentd a
persoanelor ca urmare a colaborarii cu unitatile de politie in baza dlspozrgnlor comune in
vigoare; WAL M

r) inscrie, in conditiile legii, in Registrul national de evident;é a persoanelor stabilirea
domiciliului/resedintei persoanelor de pe teritoriul judetului;

s) colaboreaza cu structurile Ministerului Afacerilor Interne, Directiei generale, Directiei
Generale de Pasapoarte, pentru realizarea sarcinilor comune, precum si in scopul optimizarii
activitatilor specifice;

s) constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de 0.U.G. nr. 97/2005 privind
evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si de H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
precum si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de
resedinta si ale cartii de imobil;

t) coordoneaza si monitorizeaza activitatea de punere in legalitate cu acte de identitate a
minorilor/persoanelor asistate/institutionalizate in servicii specializate de asistenta socialg;

t) planifica, organizeaza si desfasoara activitatile de pregatire profesionald continua a
personalului de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P.;

u) asigura pregatirea profesionala de specialitate a personalului nou incadrat la D.G.E.P. Mures
si S.P.C.L.E.P. din judet;

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

w) solutioneaza corespondenta si petitiile repartizate si le nainteaza sefului ierarhic;

x) asigura intocmirea planificarilor activitatii, analizelor, sintezelor si a indicatorilor specifici
(lunari, trimestriali, semestriali si anuali) la nivelul judetului Mures, in vederea indeplinirii
atributiilor legale;

y) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri pentru prevenirea
scurgerii de informatii confidentiale si clasificate;

z) verifica modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea 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 informatii
clasificate;




aa) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea activitatii specifice, com fé\tﬁ’t‘éﬁ’éﬁi‘
modificarea metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de ac vgﬁtﬁg UUL
ab) asigura constituirea fondului arhivistic aF compammentuluvcu z&cumentel \ e (bETEESiR!
A,z_,.‘au,“,n=~ o _
activitatea de profil; - :lﬂ]r tie oy ,JL %‘:’t 1 . Q{g/@
& serviciy, e TUL M
ac) conduce registrele si evidentele constituite la mvelulI comparUmentulm

ad) pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal l& care are acces in activitatea
profesionala; ¢ By

ae) respectd masurile dispuse in scopul asigurdrii -protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor gestionate la nivelul compartimentutui, in conformitate cu dispozitiile
legale in vigoare;

af) respecta Regulamentul intern, normele de protectie si securitate a muncii, normele privind
situatiile de urgentd, alte proceduri si norme interne;

ag) indeplineste si alte atributii potrivit legii, precum si sarcini primite din partea directorului
general.

(2) Atributiile principale pe linia eliberdrii actelor de identitate si inscrierea mentiunii privind
stabilirea resedintei:

a) primeste si solutioneaza cererile si documentele necesare eliberarii actelor de identitate si
inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei, pentru rezolvarea unor situatii deosebite,

pentru testarea si urmarirea functionarii aplicatiilor ori urmarirea modului de functionare a
tehnicii din dotare.

b) solutioneaza cererile cetatenilor romani pentru eliberarea actelor de identitate in
urmatoarele cazuri:

o eliberarea cartii electronice de identitate pentru minorii cu varsta intre 0-14 ani;

o primul act de identitate la implinirea varstei de 14 ani;

(0]

expirarea termenului de valabilitate a actului de identitate detinut;

o modificarea numelui sau a prenumelui titularului, a prenumelui parintilor, a datei
ori a locului nasterii;

o schimbarea domiciliului;

o schimbarea denumirii sau a rangului localitatilor si strazilor, renumerotarea
imobilelor sau rearondarea acestora, infiintarea localitatilor sau a strazilor;

o atribuirea unui nou cod numeric personal;

o deteriorarea actului de identitate;

o pierderea, furtul, deteriorarea sau distrugerea actului de identitate;

o fotografia din cartea de identitate nu mai corespunde cu fizionomia titularului;
o schimbarea sexului;

o anularea actului de identitate detinut;

o preschimbarea buletinelor de identitate/cartilor de identitate (model 1997);



o eliberarea unei carti de identitate provizorii, in conditiile in care persoana fizica
nu poseda toate documentele necesare pentru eliberarea cartii de identitatgsezun,,

@oMER};
c) nu solutioneaza cererile pentru eliberarea unui act de identitate persoanel pentru
sunt necesare verificari suplimentare in teren, la domiciliul declarat ori pentr UDﬁ}%E
g J

identitatii, respectiv cererile formulate de persoanelor care:

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

G )‘n‘ | tL

ai 3 v I g i g X A< TEMICU administra 2 e
- 1si schimba domiciliul din strainatate in Romania; o PuBlic: ép
2T sérviciy /I\/

- solicita primul act de identitate ca urmare a doband1rwcet\a§eg}1e1 romanes:

- si schimba domiciliul si fac dovada adresei de domiciliu pnn declara’ga pe propria
raspundere a solicitantului, insotita de nota de verificare a politistului de ordine publicd, prin
care se certifica existenta unui imobil, faptul ca declarantul locuieste ‘efectiv la adresa
declaratd, pentru persoana fizici ce nu poate prezenta un act incheiat'in conditiile de
validitate prevazute de legislatia romana in vigoare, privind titlul locativ;

- solicita eliberarea actului de identitate ca urmare a pierderii, furtului, deteriorarii ori
distrugerii si nu detin pasaport sau permis de conducere, ori imaginea informatizata a acestora
nu este inregistrata in Registrul national de evidenta a persoanelor, fiind astfel necesara
efectuarea verificarilor pentru certificarea identitatii prin intermediul politiei de ordine
publica;

d) solutioneaza cererile cetatenilor pentru inscrierea mentiunii privind stabilirea resedintei in
actul de identitate;

e) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a persoanelor;

f) in vederea eliberarii actelor de identitate, personalul compartimentului desfasoara
activitatile specifice reglementate de H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare unitara a dispozitiilor 0.U.G. nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul,
resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, precum si pentru stabilirea formei si
continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cartii de imobil.

g) transmite, prin sistemul de comunicatii electronice, solicitarile de productie a cartilor
electronice de identitate si a cartilor de identitate simple;

h) ridica de la Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date pentru Evidenta Persoanelor
Mures actele de identitate personalizate, in vederea inmanarii titularilor;

i) elibereaza actele de identitate solicitantilor;
j) constata contraventii si aplica sanctiuni in domeniul evidentei persoanelor;

k) intocmeste situatiile statistice si rapoartele de analizd lunare, trimestriale si anuale cu
privire la activitatile desfasurate la nivelul compartimentului;

l) centralizeaza si transmite periodic catre Directia generald, situatiile statistice si rapoartele
de analiza intocmite de catre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
din judet;

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

n) formuleazd propuneri pentru imbunadtatirea muncii, completarea si modificarea
procedurilor/metodologiilor de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;
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0) asigura constituirea fondului arhivistic cu documentele rezultate din activitatea spec1f1ca
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(3) Atributiile principale in domeniul furnizdrii datelor cu, caracter personal di

p) indeplineste si alte atributii, potrivit legii.

a) valorifica datele cu caracter personal din R.N.E. P

b) furnizeaza datele de identificare ale persoanelor f121ce dln R.N.E.P., in conditiile legn, la
cererea scrisa a autoritatilor si institutiilor publice, persoanefor fizice si juridice;

c) comunica, la cererea persoanelor fizice/juridice, date privind domiciliul ori resedinta
persoanelor, cu consimtdmantul scris al persoanei vizate, inafara de cazurile in care exista un
temei legal justificat, caz in care consimtamantul nu este necesar;

d) conduce registrul pentru furnizarea datelor cu caracter personal conform Legii nr.190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) nr.679/2016;

e) coordoneaza modul de solutionare a cererilor de furnizare a datelor cu caracter personal din
R.N.E.P., la nivelul S.P.C.L.E.P. din judet;

f) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii confidentiale.

B. SERVICIUL DE STARE CIVILA

Art.25.

Serviciul de stare civila este subordonat directorului general si este condus de un sef serviciu.
Art.26.

Serviciul de stare civila indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) coordoneaza activitatea de stare civila desfasurata de ofiterii de stare civila la nivelul
unitatilor administrativ-teritoriale din judet;

b) asigura consiliere de specialitate in vederea solutionarii unor spete din domeniul starii civile
sesizate de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si structurile de
stare civila din cadrul primariilor din judet;

c) transmite la primarii si S.P.C.L.E.P. din judet radiogramele/indrumarile/procedurile de
sistem/alte dispozitii ale Directiei generale, care se refera la activitatea de stare civil3;

d) intocmeste si transmite ofiterilor de stare civild indruméri scrise pentru aplicarea corect si
unitard a legislatiei in materie de stare civila, din oficiu sau la cerere;

e) in situatii exceptionale, Intocmeste la sediul D.G.E.P. Mures acte de stare civild si inscrie
electronic, la cerere sau din oficiu, mentiuni in registrele de stare civilda ale
S.P.C.L.E.P./primariilor din cadrul judetului, in cazurile prevazute la art. 3 alin. (8) din Legea
nr. 119/1996 si elibereaza, la cerere, certificate de stare civila/extrase multilingve ale actelor
de stare civila din Registrul de stare civila exemplarul Il, in cazurile prevazute la art. 10 alin.
(6) din aceeasi lege;

f) organizeaza si desfasoara instruirea ofiterilor de stare civild pentru autorizarea accesului
acestora pentru actualizarea Sistemului Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila
(S:l:LEAS.C. )
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h) organizeaza si desfasoara activitati de instruire anuala/ penodlca chpa,caz
stare civila din judet, in vederea cresterii gradului de pregatIre profeswnala

i) se preocupa permanent de cresterea gradului de pregatlrelprofesmnala
propriu, prin activitati de studiu individual si colectiv, .realizand" /prelucrar
cunoasterea temeinica actelor normative in materie de stare c1v1¥a si raspunzand
corespunzitoare a acestora in activitatea pe care o desfasoard; ==

j) controleaza metodologic activitatea de stare civila desfasurata de ofiterii de stare civila din
judet, in baza graficului de control anual aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Mures si
avizat de secretarul general al judetului;

k) efectueaza controale inopinate si verificari in baza sesizarilor primite (interne sau externe);

l) verifica modul de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila, intocmirea actelor de stare
civila, modul de eliberare a certificatelor de stare civila, a extraselor multilingve ale actelor
de stare civila, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de divort, a extraselor
pentru uz oficial, de inscriere a mentiunilor in actele de stare civila, precum si alte activitati
prevazute de normele legale si metodologice;

m) verificda modul de gestiune a imprimatelor cu regim special destinate tiparirii actelor si
certificatelor de stare civila/extraselor multilingve ale actelor de stare civila/certificatelor de
divort, etc.;

n) urmareste modul de solutionare a deficientelor constatate si consemnate in procesul-verbal
de control, urmarind indreptarea erorilor/ducerea la indeplinire a masurilor in termenele
stabilite;

0) constata contraventii si aplica sanctiunile contraventionale pe linie de stare civild, in
conditiile legii;
p) 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 civila trebuie inlocuit pe o perioada mai mare de 30 de zile;

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

r) verificA documentele primite de la ofiterii de stare civila si acorda/respinge eliberarea
avizului in vederea rectificarii actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea
acestora;

s) elibereaza avizul in vederea reconstituirii si intocmirii ulterioare a actelor de stare civila;

s) primeste de la primarii/serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
dosarele de transcriere a certificatelor de stare civild obtinute de cetdtenii roméani in
strainatate/persoanele care au redobandit sau carora li s-a acordat cetatenia romana si le
solutioneaza, eliberand avizul favorabil/respingand eliberarea avizului;

t) aproba cererile privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil sau cu privire la nume/rectificare/regim matrimonial ales, primite
de la serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor sau, dupa caz, de la
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u) solutioneaza cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa, intocmind referatele si
propune, motivat, directorului emiterea dispozitiei de admitere sau de respingere a cererii de
schimbare a numelui/prenumelui;

v) trimite dispozitia de aprobare in format fizic serviciului public comunitar local de evidenta a
persoanelor/primariei la care a fost inregistrata cererea sau in cazul respingerii, titularului
cererii;

w) acorda avizul, in cazul modificarii codului numeric personal, ca urmare a atribuirii sau

inscrierii eronate ori in cazul persoanelor care au pierdut cetatenia romana sau sunt decedate
ori carora nu le-a fost atribuit cod numeric personal;

x) efectueaza verificari in Registrul National de Evidenta a Persoanelor in cazul transcrierilor,
inscrierilor de mentiuni din strainatate, rectificarilor de acte si mentiuni inscrise pe marginea
acestora, schimbarilor de nume pe cale administrativa, in cazul reconstituirilor si intocmirilor
ulterioare a actelor de stare civila, a anularilor/modificarilor/completarilor de acte si/sau
mentiuni, precum si in cazul inregistrarii tardive a nasterii ori a decesului produs in strdinatate
si neinregistrat la autoritatile stradine/romane competente, precum si in alte situatii, conform
competentei;

y) monitorizeaza activitatea de validare a actelor de stare civila desfasuratd de ofiterii de
stare civila de la cele 102 unitati administrativ-teritoriale din judet si ia masuri pentru
eficientizarea acestor activitdti, cand se impune;

z) valideaza actele de stare civila si efectueaza mentiuni in actele de stare civila exemplarul 1|
constituite dupa operationalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de
Stare Civila, din oficiu sau in baza comunicarilor primite electronic privind inregistrarea actelor
si faptelor de stare civila; in lipsa comunicarilor privind modificarile intervenite ulterior,
mentiunile se opereaza in baza informatiilor coroborate din Sistemul Informatic Integrat pentru
Emiterea Actelor de Stare Civila si Registrul National de Evidentd a Persoanelor, arhivele
proprii si exemplarul | al actelor de stare civila;

aa) elibereazd, in mod gratuit, extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, de c3satorie
si de deces din Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila, la cererea
autoritatilor/institutiilor publice/etc. prevdazute de lege si cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;

ab) comunica datele inscrise in actele de stare civild aflate in pastrare, in cazuri temeinic
justificate, la cererea autoritatilor si institutiilor publice si a persoanelor fizice, altele decét
cele cu atributii legale in materie, cu aprobarea prealabila a directorului general;

ac) primeste, pastreaza, gestioneaza, reconditioneaza (la nevoie) registrele de stare civild/
actele de stare civila, exemplarul II;

ad) tine evidenta si inventariaza registrele de stare civila, exemplarul II;

13



5 OMAI’W*‘
ae) reconstituie, prin copiere, registrele de stare civild pierdute ori distruse, par al'sau total,

dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise; CONSILIUL
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af) ia masuri pentru buna conservare a registrelor de stare civila exemplarul Il a l%e in ,iarhlvgﬂ

starii civile, asigura protectia si securitatea acestora; O \g?;;

ag) propune sesizarea instantelor judecatoresti in vederea anularii, modificarii sau completarﬁ
actelor de stare civild exemplarul Il si a mentiunilor inscrise pe acestea, dupa caz, conform

legii; el UG

CONFORMITATE Cu ORIGINALUL

Seridiul administratie nubli
ah) utilizeazad in activitatea specifica Sistemul Informatic Integrat' et Ehlfere a Actelor de

Stare Civila si duce la indeplinire atributiile pe linie de éiracwll;”pn mtermedlul sistemului

informatic, conform competentei;

ai) tine evidenta certificatelor disparute in alb, in baza comumcan[or pnmlte de la Directia
generala; \'7

aj) informeaza de indat& directorul general in cazul disparitiei unor *d‘oét‘Jm‘ente de stare civila
cu regim special si efectueaza verificarile ce se impun;

ak) intocmeste situatii statistice, analize, sinteze, informari, rapoarte periodice (lunare,
trimestriale, semestriale, anuale), prin centralizarea datelor privind activitatea de stare civila
desfasuratd in judet, precum si cea desfasurata de Serviciul de stare civila din cadrul directiei,
pe care le Tnainteaza autoritatii centrale;

al) intocmeste necesarul anual de imprimate de stare civila cu regim special (registre de stare
civild, certificate de nastere, casatorie, deces, extrase multilingve, etc.) in colaborare cu
responsabilul din cadrul Serviciului financiar, informatic si administrativ, in baza propunerilor
primite de la ofiterii de stare civila din judet;

am) colaboreaza cu unitatile sanitare, serviciile publice de asistentd sociala si unitatile de
politie, pentru clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civila a persoanelor beneficiare
de méasuri de protectie/asistentd sociald, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuta,
alte situatii;

an) asigurda completarea corespunzatoare a tuturor evidentelor/registrelor de la nivelul
serviciului, inclusiv gestionarea arhivei de stare civila, in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a
arhivelor nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

ao) asigura solutionarea corespondentei repartizate in termenele legale;

ap) asigurd solutionarea petitiilor pe probleme specifice, in colaborare cu persoana
responsabild de activitatea de solutionare a petitiilor, conform rezolutiei directorului
general/sefului serviciului si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;

aq) constituie fondul arhivistic al serviciului format din documentele rezultate din activitatea
specifica;

ar) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu celelalte componente
functionale ale institutiei, precum si cu autoritati si institutii publice si alte persoane juridice,
in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu, asigurand protectia datelor si informatiilor
gestionate, dispune masuri de prevenire a scurgerii de informatii confidentiale;

as) pastreaza confidentialitatea datelor de stare civilda la care are acces in activitatea
profesionala;
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as) respecta masurile dispuse in scopul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal,
precum si a informatiilor gestionate la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiil ,SlA,\e%\ale
in vigoare; Mg

or(r?r@l*é%ﬁi:j&ﬂi%d :
" JUDETEAN °,¢

at) respecta Regulamentul intern, normele de protectie si securitate a muncii,
situatiile de urgenta, alte proceduri si norme interne;

at) indeplineste si alte atributii, potrivit legii, precum si sarcini primit
conducatorului institutiei. LA

SNiA L JRIGINALUL
C. SERVICIUL FINANCIAR, INFORMATIC I ADMINISTRATIV i J&k
Art.27. R 4«

Serviciul financiar, informatic si administrativ este subordonat dlrectorulm general si este
condus de un sef serviciu.

Art.28.

Serviciul financiar, informatic si administrativ indeplineste urmatoarele atributii principale:

(1) In domeniul elabordrii si executdrii bugetului:

a) intocmeste proiectul bugetului propriu de venituri si cheltuieli, il depune si sustine in fata
Consiliului Judetean Mures;

b) urméreste executia cheltuielilor din bugetul propriu, cat si din fondurile extrabugetare,
intocmind periodic informari si rapoarte privind modul de realizare a acestora, propunand
masuri atunci cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

c) analizeaza impreuna cu compartimentele de specialitate, legalitatea, necesitatea si
oportunitatea dotarilor din investitii, propune Consiliului Judetean Mures alocarea fondurilor
necesare si efectueaza demersurile pentru realizarea investitiilor;

d) intocmeste lucrérile privind bugetul propriu cu repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare, in vederea finantarii cheltuielilor proprii;

e) verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu;

f) asigura efectuarea de plati din bugetul institutiei pe baza actelor justificative, cu
respectarea prevederilor legale;

g) formuleaza propuneri pentru stabilirea de taxe, conform prevederilor legale in materie si
le transmite Consiliului Judetean Mures;

h) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare.

(2) In domeniul financiar-contabil:

a) asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar-contabile, in conformitate cu
dispozitiile legale; :

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

C) urmareste varsarea la termen si in cuantumurile stabilite a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
15



d) intocmeste ordinele de plata in vederea achitarii facturilor si a altor obligatii;

e) raporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, situatia
efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele gab}&h\g&

f) face propuneri de modificari/suplimentari/etc. de alocatii bugetare, pe car le inainteaza
Consiliului Judetean Mures; CONSILIUL
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g) asigura evidentierea in contabilitate a bununlor din domemHleéJEl% 52y q; al Ju detul

pe care le are in administrare, efectuand operatiunile care se, J;Dpun <n urmasg
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transferuri ale acestor bunuri;

h) urmareste ca toate activitatile ce-i revin sa se matenahzeze\m documente financiar-
contabile intocmite conform metodologiilor emise de catre Mlmsterul Finantelor Publice si
legislatia in materie;

W #j]
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i) intocmeste lunar balanta de verificare, iar trimestrial si anual sitgatii financiare contabile;
j) asigura transmiterea datelor prin aplicatia CAB (control angajia'fﬁénte bugetare) in sistemul
informatic FOREXEBUG ca punct unic de acces, completarea si depunerea formularelor de
buget si a situatiilor financiare lunare, trimestriale, anuale;

k) comunica electronic cu A.N.A.F. prin intermediul Spatiul Privat Virtual (SPV), primind si
transmitand documente fiscale, notificari, etc;

l) raspunde de folosirea eficienta 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 seama contabile asupra executiei bugetare si a
altor purtatori de informatii;

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

n) raspunde de organizarea si conducerea evidentei contabile a sumelor aprobate in vederea
efectuarii cheltuielilor proprii, conduce evidenta deschiderilor de credite pentru activitatea
institutiei;

o) propune deschiderea de finantare in baza listelor de investitii in parte si separat pentru
dotari independente si proiecte;

p) propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile
legale;

q) asigura valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului institutiei, determina rezultatele
inventarierii si inregistrarea acestora in contabilitate;

r) propune casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar care indeplinesc conditiile
legale;

s) findeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea 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) efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile legale, tine
evidenta acestora si efectueaza depunerile in conturile deschise in acest scop;
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v) Tincaseaza taxele instituite in domeniul evidentei persoanelor, taxe care se constituie ca
venit al judetului;

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

X) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al serviciului, din documentel mrezultate
din activitatea de profil. N r— OMARy

SATTATE CU SiIGINALUL / \
, CONSILIy,
" JUDETEAN

2in 2alaay V’

administratis )' blica

(3) In domeniul salarizdrii: Cmg e .
w,

a) calculeaza salariile personalului, intocmeste statele de plata lunare si cel fﬁt@@g fente

aferente platii acestora;

b) intocmeste si transmite declaratiile pfivind obligatiile de platd a contributiilor sociale,
impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, cererile de recuperare a
sumelor de la Casa de Asigurari de Sanatate, etc; SR

c) calculeaza indemnizatiile de boald (atunci cand este cazul), precum si retinerile din salariu
pentru angajatii institutiei;

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

e) tine evidenta declaratiilor personalului pentru determinarea deducerilor personale, la
impozitul pe salariu, stabileste si urmareste valoarea deducerilor personale pentru fiecare
angajat;

f) intocmeste lunar situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal.

(4) In domeniul controlului financiar preventiv propriu:

a) exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor care vizeazd in principal:
angajamentele legale si angajamentele bugetare, deschiderea si repartizarea de credite
bugetare, ordonantarea cheltuielilor, precum si alte categorii de operatiuni stabilite prin ordin
al ministrului finantelor publice;

b) verifica indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea vizei de control financiar preventiv
propriu pentru actiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
bugetare;

) asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile/incasirile efectuate,
conform prevederilor legale;

d) exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigur3 incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, ludnd masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cind este cazul.

(5) In domeniul informatic:

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

b) raspunde de buna functionare a retelelor din cadrul directiei;
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prelucrarea pe calculator;

e) urmareste buna functionare a sistemului, gest1onand si supraveghind resursele niat n%le @‘m ”
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f) elaboreaza impreuna cu utilizatorii lista aplicatiilor si pnont%ﬂ?{r n rea(hzarea acestora la
nivelul institutiei, propunand proceduri interne pentru optlmlzarea‘fluxulm de/date, asigurarea
protectiei acestora si a accesului pentru optimizarea 1nformat1e1 pe “grade, ;;1 paliere de

informatii Sl propune masuri de prevenire a scurgerii de 1nformatu, T 1 =

Al
V2

g) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate—la bazele de date
comune ale Ministerului Afacerilor Interne;

h) efectueaza instruirea personalului din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor pe linia asigurarii accesului si a respectarii normelor de protectie a
datelor cu caracter personal, exploatarii si intretinerii tehnicii de calcul din dotare si a
utilizarii programelor primite de la nivel central;

i) acorda asistenta si instruieste personalul cu privire la modul de utilizare a echipamentelor
si softurilor din dotare;

j) Intocmeste periodic evidenta echipamentelor si a softurilor, mentionand gradul de uzura si
propune caracteristicile tehnice pentru achizitiile de echipamente;

k) creeaza si actualizeaza situl web al institutiei cu toate informatiile necesare;

l) gestioneaza corespondenta institutiei prin F.T.P., pe contul de posta electronica detinut pe
situl mail.crds.mai.intranet si pe cel detinut pe domeniul ms.e-adm.ro pentru transmiterea/
primirea de corespondenta cu documente care contin date cu caracter personal;

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

n) indeplineste in conditiile legii si alte atributii si sarcini primite.

(6) In domeniul administrativ, asigurare tehnico-materiald:

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

b) colaboreaza cu serviciile/compartimentele din institutie pentru realizarea Planului anual
de achizitii publice;

c) Intocmeste si actualizeaza planul anual de achizitii, deruleaza procedurile legale specifice
in vederea realizarii achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari;

d) in baza referatelor de necesitate aprobate demareaza procedura de achizitie publicd;

e) realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in comun
al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul achizitiei
publice;

f) asigura colaborarea cu Agentia Nationala pentru Achizitii Publice, Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate cu actele normative in
vigoare privind achizitiile publice;
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Judet;ulm pe care le comunica autoritatii centrale; V4 @‘DM g™
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g) impreuna cu seful serviciului de stare civila intocmeste anual necesarul de certificate,
registre de stare civila §i cerneald speciald, pentru anul urmator, pentru toate_localitatile

h) ]n qu]za so[\icnfanlor si a planificarii, ridicAi de la Directia Generaldj/ penthBi E\?léien
Persoanelor 1mpr1mate cu regim special pe linie de stare civila (folii
certlflcate de stare civila, extrase multilingve de stare civild, acte de sta

gvil&, etgn)y's 71
ev1denta persoanelor Ppe care le distribuie contra cost catre UAT-urile din judet.

SR
i) emite factun pentru unitatile administrativ-teritoriale din judet si le transmite in sistemul
national privind factura electronica RO e-Factura;

j) asigura depozitarea, pastrarea si distribuirea materialelor, echipamentelor, consumabilelor
specifice activitatii de stare civila si evidenta a persoanelor preluate de la nivel central;

k) gestioneaza, pastreaza si tine evidenta imprimatelor tipizate ne/inseriate in alb,
raspunzand de securitatea si buna conservare a lor;

l) intocmeste necesarul de materiale consumabile, echipament (inclusiv de protectie) pentru
personalul institutiei, alte echipamente si bunuri §i raspunde de distribuirea acestuia si
utilizarea rationala a acestora;

m) comunica in scris conducatorului institutiei plusurile din gestiune de care are cunostinta,
cazurile in care constatd ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau
sustrase;

n) tine evidenta stampilelor din dotare si verifica modul de folosire a acestora;

o) asigura efectuarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in
patrimoniul institutiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea
masurilor legale pentru recuperarea pagubelor;

p) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, valorificarea sau
casarea bunurilor din patrimoniul directiei si ia masuri conform prevederilor legale in materie;

q) asigura intocmirea documentelor necesare pentru acceptarea unor donatii si sponsorizari;
r) asigura serviciul de curierat al institutiei;

s) efectueaza periodic verificari tehnice, asiguré si rdspunde de buna executare a lucrarilor
de intretinere, utilizare rationala si eficienta a instalatiilor aferente, a celorlalte mijloace fixe
si obiecte de inventar din patrimoniul institutiei;

t) asigura exploatarea, intretinerea si reparatiile autoturismelor din dotare, efectuarea
instruirii soferilor privind exploatarea rationald a autoturismelor;

u) verifica zilnic modul de completare a foilor de parcurs pentru autoturismele din parcul
auto propriu, completeaza FAZ-urile pentru fiecare dintre acestea si transpune pe calculator
datele obtinute, iar la finele fiecarei luni intocmeste situatia consumurilor de carburanti pe
luna respectiva si cumulat de la inceputul anului;

v) asigura incheierea politelor/contractelor pentru asigurari obligatorii/facultative pentru
autoturisme;

w) efectueaza multiplicarea documentelor solicitate de angajatii institutiei, in exercitarea
atributiilor;
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X) organizeaza si asigura accesul cetatenilor in incinta institutiei, cu stablhrea,xclgﬁ,ma.\:\}J ;
specifice privind accesul persoanelor cu handicap;

Consn
y) asigura efectuarea si mentinerea curateniei in spatiile aflate in administrard, mﬁ!‘r’%‘?gﬂgé ol
spatiilor verzi, a cailor de acces, precum si deszapezirea acestora; AR _"

z) asigura colectarea selectiva a deseurilor si duce la indeplinire masurile legaggﬁ‘ggﬁ
domeniu;

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

bb) indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, precum si, sarcinj - pnmlte d1n _partea

. B IGINALUL
conducatorului institutiei. senn
/ é |

(L

(7) In domeniul sdndtdtii si securitdtii in muncd si prevenirea incendiilor: o

a) organizeaza si desfasoara activitatile specifice cu privire la aplicarea normelor de aparare
impotriva incendiilor, a normelor pe linie de protectia muncii; desfasoara acthltatl de
prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in munca, conform legii;

b) asigura instruirea si actualizeaza fisele de instructaj ale angajatiilor din cadrul institutiei;

c) asigura mediul in care isi desfasoara activitatea angajatii institutiei sa fie unul sanatos si
sigur, preintdmpinand orice factori de agresiune fizica si psihicd ce s-ar putea indrepta
impotriva acestora;

d) elaboreaza instructiuni de aparare impotriva incendiilor si stabilirea atributiilor ce revin
angajatilor la locurile de munca;

e) asigura identificarea si evaluarea riscurilor de incendiu din institutie si asigura corelarea
masurilor de aparare impotriva incendiilor cu natura si nivelul riscurilor;

f) verificarea cunoasterii si respectarii de catre salariati a instructiunilor necesare privind
masurile de aparare iImpotriva incendiilor si verificarea respectarii acestor masuri semnalate
corespunzator prin indicatoare de avertizare;

g) indeplinirea oricaror altor atributii prevazute de lege privind apararea impotriva
incendiilor.

(8) In domeniul arhivd:

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

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

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

d) ia masuri pentru selectionarea si conservarea in conditii optime a documentelor arhivate si
asigura predarea in conditiile legii a unitatilor arhivistice la structura judeteana a Arhivelor
Nationale;

e) asigurad eliberarea de copii si extrase de pe documentele pe care le detine in arhiva, in

conditiile prevazute de legislatia in vigoare.
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D. COMPARTIMENTUL JURIDIC, RESURSE UMANE S| RELATII PUBLICE
Art. 29.

LU URIG GINALUL
Compartimentul juridic, resurse umane si relatii publice este subordonat dmr torulu1
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii pr1nc1pale el

3 ":’"‘31

(1) In domeniul juridic:

a) asigura reprezentarea institutiei in fata instantelor ]udecatoresu a altor organe de
jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici si/sau.in raporturile cu alte
persoane fizice sau juridice, in conditiile legii, prin delegare, 1mputermc1re sau mandat expres,
dupa caz;

b) asigura instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecat;

¢) acorda consultanta de specialitate, furnizand informatii privind normele legale aplicabile,
precum si interpretarea acestora, la solicitarea celorlalte structuri functionale ale institutiei,
cu respectarea normelor si principiilor legale in materie; studiaza in prealabil problema supusa
atentiei, prin prisma elementelor de fapt si de drept pendinte cauzei; redacteaza si furnizeaza
in scris opinia motivata cu privire la problema sesizata;

d) indruma si sprijina structurile directiei la intocmirea 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 neconforme cu legea si/sau neoportune, intocmind
rapoarte de neavizare cu indicarea neconcordantei actului supus avizarii cu normele legale;

e) verifica si avizeaza pentru legalitate actele cu caracter general sau individual care emana
de la directorul general, precum si orice alte documente care pot angaja raspunderea
ne/patrimoniald a directiei, vizand numai aspectele juridice ale documentului nu si cele de
altd natura;

f) intocmeste proiectele documentelor cu caracter de reglementare a activitatilor institutiei:
dispozitii, regulamente, instructiuni, norme interne, protocoale, contracte, etc.;

g) redactarea documentelor repartizate in privinta fundamentarii acestora, in fapt si in drept;

h) acorda informatii cetatenilor, in limitele competentelor si atributiilor conferite de
dispozitiile legale in vigoare;

i) avizeaza pentru legalitate procedurile privind organizarea si desfasurarea achizitiilor publice
derulate la nivelul institutiei, contractele, precum si alte documente incheiate de institutie
care angajeaza raspunderea juridica/ patrimoniala a acesteia;

j) acorda asistenta juridica comisiilor constituite la nivelul institutiei;

k) urmareste noutatile legislative de interes pentru activitatile institutiei si informeaza de
indata conducerea si personalul, precum si primariile/serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor din judet, dupa caz;

l) duce la ndeplinire atributiile ce revin responsabilului cu protectia datelor cu caracter
personal, conform prevederilor legale, pe linie de prevenire, control, monitorizare, raportare,
etc.

m) informeaza si consiliaza conducerea si angajatii care se ocupad de prelucrarea datelor cu
caracter personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului General
privind Protectia Datelor (GDPR) si a dreptului intern referitoare la protectia datelor;
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operatiunile de prelucrare;

CONSILIUL
el PRt &N ?/
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p) emite recomandari si ofera asistentd de specialitate conducerii institutiei cu privare™(
interpretarea si aplicarea prevederilor legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal;

0) consiliaza conducerea, la cerere, in ceea ce priveste evaluarea impactului as
datelor si monitorizarea functionarii acesteia;

2 »J
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q) colaboreaza cu Autoritatea Nationala de Supraveghere luerarii. Datelo[ c'ﬂ‘ Caracter
Personal (ANSPDCP); Q v

r) isi asuma rolul de punct de contact pentru ANSPDCP pnvmd aspectel€ Eegate de prelucrarea
datelor; fls 7SI

» . ."..\"~

/. sef servicig;”

s) respecta principiul obiectivitatii in domeniul protectiei datelor cu caracter personal
s) asigura si gestioneaza “Evidenta operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal"
t) se preocupa de dezvoltarea continua in domeniul protectiei datelor cu caracter personal;

t) monitorizeaza aplicarea instrumentelor si metodelor de imbunatatire a eficacitatii sistemului
de management al securitatii informatiei;

u) analizeaza, evalueaza si gestioneaza riscurile asociate operatiunilor de prelucrare, luand in
considerare natura, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii;

v) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

w) asigurd confidentialitatea si secretul datelor si informatiilor cu care intrd in contact in
indeplinirea atributiilor de serviciu;

x) indeplineste atributii specifice pe linia informatiilor clasificate detinute de institutie;

y) asigura activitatile de secretariat ale grupului de lucru responsabil cu implementarea
sistemului de control intern/managerial la nivelul institutiei;

z) indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini primite.

(2) In domeniul resurselor umane:

a) desfasoara activitatile specifice cu privire la selectia, recrutarea, incadrarea, evaluarea,
promovarea -in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si evidenta si
prelucrarea datelor referitoare la functionarii publici si personalul contractual din institutie;

b) executa activitati de verificare a sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de
munca si in societate a personalului propriu;

c) organizeaza si desfasoara concursuri/examene;

d) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele de
personal ale personalului care lucreaza pe baza de contract individual de munca;

e) fundamenteaza si elaboreaza organigrama, statul de functii si regulamentul de organizare si
functionare ale institutiei;

22



f) intocmeste documentatia si coordoneaza procesul de evaluare a performantelor pr’@f&fgﬁj@p le
individuale ale functionarilor publici si personalului contractual, anual sau ori dé’cate ori gst

nevoie si stabileste masurile ce se impun ca efecte ale evalurii; : CONSILIVL
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h) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-
DAI si elibereaza la depunere o dovada de primire;

g) intocmeste si actualizeaza situatia functionarilor publici, pe portalul de
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici; :

i) tine evidenta politistilor si a personalului contractual detasati de la M.A.l. la S.P.C.L.E.P. din
judet si informeaza conducerea Directiei generale cu privire la modificarile intervenite in
situatia acestora, ori de cate ori este nevoie;

PENTRU CONE s sope e b
j) elaboreaza planul anual privind perfectionarea profesionalkai___ﬂa, functionarilor - publici, si

2erviciul

urmareste implementarea acestuia; administratie pupijes
227 S
k) asigura respectarea conditiilor legale in vigoare in ceea,ce priveste  pregatirea si
perfectionarea profesionala a salariatilor; / y
2/

|) elaboreaza si actualizeaza regulamentul intern; |

m) intocmeste si supune spre aprobare graficul privind programarea/reprogramarea concediilor
de odihna si urmareste derularea acestuia; tine evidenta concediilor suplimentare, a
concediilor de studii, a concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor
aplicate salariatilor;

n) tine si opereaza registrul de evidenta al salariatilor, aplicd actele normative privind
salarizarea unitara a functionarilor publici si a personalului contractual;

0) intocmeste pontajul lunar pentru personalul institutiei;

p) intocmeste documentele pentru angajare, transfer, mutare, redistribuire, incetare si
suspendare a raporturilor de serviciu, desfacere a contractului de munca si le supune aprobarii
conducerii institutiei;

q) 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 munca in conditiile indeplinirii cumulative a conditiilor de
varsta standard si a stagiului minim de cotizare pentru pensionare, in termenle legale;

r) calculeaza si tine la zi evidenta vechimii in muncd, in vederea stabilirii gradatiilor si
acordarii concediului de odihna salariatilor;

s) elibereaza adeverinte si alte documente prin care se atesta anumite situatii ce rezultd din
evidentele pe care le detine;

t) asigura intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu si de control pentru personalului
institutiei;

u) intocmeste si actualizeaza fisele posturilor;

v) asigura constituirea fondulului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

x) indeplineste, in conditiile legii, si alte atributii si sarcini primite.
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(3) In domeniul eticii, integritdtii si prevenirii coruptiei:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de condUit3
functionarii publici din cadrul institutiei si intocmeste rapoarte si analize cu privir

b) desfasoarad activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a function ﬁ& pﬂlbh;‘%’
sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare %ﬁéﬁ%
conduita adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

c) elaboreazd analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in
activitatea functionarilor publici din cadrul institutiei si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteaza directorului general si propune
masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii
pentru institutia publica pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu institutia;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiilor si normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeazd sesizarile si reclamatiile formulate de cetdteni si de ceilalti beneficiari ai
activitatii institutiei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general «fara, a, 1nterven1 1n act1v1tatea

comisiilor de disciplina; [ becbocil ad

;,, dminist
g) adreseaza, dacd este cazul, in mod direct intrebari sau aphca ‘ehestiona e cetatemlor si
beneficiarilor directi ai activitatii institutiei cu privire la comportamentul, personalului care
asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre cahtatea serviciilor
oferite de institutie; ‘

h) pune in aplicare Strategia nationald anticoruptie la nivelul institutiei, ’ln cotaborare cu
ceilalti functionari desemnat;i;

i) consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate, asigura distribuirea lui
in cadrul institutiei si publicarea pe site-ul institutiei.

j) coordoneaza implementarea planului de integritate, in termenele stabilite, colaborand cu
functionarii publici desemnati responsabili pentru ducerea la indeplinire a masurilor stabilite in
acesta;

k) asigura derularea de activitati de constientizare si promovare a bunelor practici anticoruptie
prin organizarea de sedinte, avand ca obiect prelucrarea cu functionarii publici si insusirea
dispozitiilor legale cu privire la combaterea faptelor de coruptie si intocmirea de rapoarte pe
acest segment de activitate.

l) realizeazd unele activitati in comun cu autoritati si institutii publice locale/
teritoriale/centrale avand ca obiect prevenirea coruptiei, promovarea eticii si integritatii;

m) contribuie la asigurarea participarii la cursuri de instruire/programe de formare
profesionald privind etica, integritatea, masuri de prevenire si combatere a neregulilor si
coruptie;

n) transmite informatiile solicitate de Secretariatul tehnic al SNA si participa la activitatile de
coordonare si monitorizare a strategiei.
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(4) In domeniul relatiilor publice: A L SICINALUL [ CONSILIUL ol
. rifiistragie publica ( JUD[‘;TEA@O |
a) asigura activitatea de secretariat si reglstraturan $i . de gestionare a ocume@teloyw'

intrate/iesite si coordoneaza circuitul intern al doeumentelor /L lncé/sw exped: ﬁe%m%‘w.

destinatari;

| e

b) inregistreaza si tine evidenta registrelor, cond1c1lor 51 borderounlor de expediere a
documentelor; e

c) conduce evidenta petitiilor adresate institutiei si asigura solutionarea acestora in termenul
legal, colaboreaza cu alti specialisti din institutie in vederea solutionarii;

d) asigura organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;
e) asigura accesul publicului la informatiile de interes public furnizate din oficiu;

f) primeste, inregistreaza si solutioneaza cererile privind informatiile de interes public in
conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 si comunica raspunsul persoanei interesate pe
suportul solicitat, in conditiile legii;

g) asigura disponibilitatea in format scris (avizier, brosuri, format electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu prevazute la art.5 din Legea nr.544/2001;

h) organizeaza si desfasoara activitatea de primire in audientd a cetatenilor pe probleme
specifice;

i) preia de la structurile functionale ale directiei lista actualizatd cuprinzénd informatiile de
interes public, care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit legii;

j) asigura publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de
interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.5 din Legea nr.544/2001;

k) intocmeste anual rapoarte privind accesul la informatiile de interes public si rapoarte
semestriale pe linia solutionarii petitiilor, care se pun la dispozitia celor interesati, din oficiu si
se publica pe site;

l) asigura reprezentarea institutiei in colaborarea cu mass-media, intocmeste comunicate de
presa, participa la emisiuni, interviuri, intocmeste situatii periodice;

m) contribuie la fluidizarea schimbului de informatii intre Directia Generald de Evidentd a
Persoanelor Mures, serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor si cetéateni;

n) gestioneaza crizele si conflictele de comunicare care pot afecta increderea cetétenilor in
activitatea desfasurata;

0) participa la constituirea si actualizarea informatiilor pe site-ul institutiei;

p) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

q) pastreazéd confidentialitatea datelor cu care intrd in contact in exercitarea atributiilor de
serviciu;

r) indeplineste potrivit legii si alte atributii, precum si sarcini primite.
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CAPITOLUL VI ’ '.‘”5"{ - ,‘:"i;‘,v.p/ T A I;. x.lJ ur/n.( lltgt Q

clul 2 administratie- aub

REGULI DE ASIGURARE A IDENTITATII VIZUALE $| COMUNICARE INSTITUTION

respectarea caracteristicilor stabilite prin anexa nr. 2 la Hotararea nr. 39 din
Consiliului Judetean Mures; <Rl

b) toate adresele/corespondenta institutiei va contine in antet si semndtura vizuald a
Consiliului Judetean Mures;

) semnatura vizuala se va utiliza si la:
e mape, plicuri, carti de vizita, diplome, bibliorafturi, prezentari power-point etc.;
o placutele de identificare ale institutiei si ale compartimentelor din cadrul institutiei;

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

d) la toate evenimentele/actiunile/activitatile organizate de institutie se va folosi un roll-up,
care va contine semnatura vizuald a Consiliului Judetean Mures.

Art.31.
Reglementari cu privire la comunicarea institutionala:

a) Conducerea institutiei va mentine permanent legdtura cu aparatul de specialitate al
Consiliului Judetean Mures in ceea ce priveste comunicarea publicd. Astfel, orice comunicare
publica va fi transmisd executivului Consiliului Judetean Mures, inainte de a fi facuta publici.

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 incheierii/publicarii acestora.

c) Pentru a evita neconcordante, suprapuneri ale actiunilor/evenimentelor organizate
(inclusiv conferinte de presa, dezbateri publice etc.) institutia va comunica Consiliului
Judetean Mures, cu cel putin 3 zile lucratoare Tnainte, calendarul respectivelor actiuni.

d) Conducerea institutiei va instiinta executivul Consiliului Judetean Mures, cu cel putin 3 zile
lucratoare anterior aprobarii, intentiile de inchiriere a spatiilor administrate.

CAPITOLUL ViI
DISPOZITII FINALE
Art.32.

(1) Toti salariatii Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Mures sunt obligati s& cunoasc3,
sa respecte si sd aplice intocmai prevederile prezentului regulament.

(2) Tn acest scop, responsabilul de resurse umane va asigura transmiterea regulamentului,
serviciilor si compartimentelor din structura directiei, iar conducdtorii acestora il vor aduce la
cunostinta anagajatilor din structurile pe care le conduc.

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

umane.
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(4) Urmare aplicarii prezentului regulament, in termen de 15 zile de la intrarea in vi o%{ﬁ.{g\ejii
structurilor functionale ale Directiei Generale de Evidentd a Persoanelor Murey@?cactdgﬂ‘%

fisa fiecarui post din structura pe care o conduce, dupi caz. [ CONSILIUL, \
Art.33. " JUDETBAN D

\&

A gl
Heyazusi

Neindeplinirea n conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilo

prezentul regulament de catre salariati se sanctioneaza disciplinar, administrativ, matefial sau
penal, dupa caz.

Art.34.

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