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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR TULCEA

CAPITOLULI
DISPOZITHI GENERALE

Art. 1 — (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Tulcea (D.J.E.P.Tulcea) este o
institutie publicd de interes judetean, cu personalitate juridica, organizatd in subordinea Consiliului
Judetean Tulcea (C.J.Tulcea), aflatd in coordonarea metodologicd a Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor (D.G.E.P.), conform art. 2 si art. 6 din O.G nr. 84/2001 privind infiin{area,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, cu modificarile
si completdrile ulterioare.

(2) - D.J.E.P. Tulcea fost constituitd prin reorganizarea Compartimentului de stare civila din aparatul
propriu al Consiliului Judetean si al Biroului de evidenta a populatiei din cadrul Serviciului Judetean
de Evidentd Informatizatdi a Persoanei, -in baza Hotdrdrii Consiliului JudeteanTulcea nr.
114/23.12.2004, sub denumirea de Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Tulcea, modificatd ulterior de Hotardrea Consiliului Judetean Tulcea nr. 85/13.08.2010, prin care s-a
aprobat schimbarea denumirii din Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanelor al Judetului
Tulcea in Directia Publicd Comunitar Judeteana de Evidenta a Persoanelor Tulcea. In urma Hotararii
Consiliului Judetean Tulcea nr. 95 din 28 iunie 2024 privind reorganizarea Directiei Publice
Comunitare Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea in Serviciul Judetean de Eviden{d a
Persoanelor Tulcea, s-a aprobat schimbarea denumirii in Serviciul Judetean de Evidentd a Persoanelor
Tulcea.

(3) - Cadrul legal conform céruia se desfagora activitatea de evidentd a persoanelor este reglementat
de prevederile O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, republicatd, modificatd si completata ulterior, H.G. nr. 295/2021 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetdfenilor roméni, precum
si pentru stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale dovezii de resedinta si ale cértii de
imobil, Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata, H.G. nr. 255/2024 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispoziiilor in materie de stare civila si
Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) .



(4) Activitatea Directiei este coordonata de Presedintele Consiliului Judetean Tulcea sau de
persoana delegatd prin dispozitie de acesta.

(5) - Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Tulcea are sediul in municipiul Tulcea, strada
Gloriei, nr. 4 A, judetul Tulcea.

Art. 2 - (1) Scopul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Tulcea este asigurarea punerii
in aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeazi activitatea de stare civild, de evidenta
a persoanelor si eliberarea documentelor in sistem de Ghiseu unic.

(2) Activitatea Directici Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea se desfisoard in interesul
persoanei i al comunititii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in executarea legii.

(3) Prezentul Regulament reprezintd instrumentul de reglementare si de management care vizeazi
functiile §i atributiile structurilor functionale, servind atat personalului institutiei, cat si altor parti
interesate.

(4) In cazul interventiei unor evenimente legislative cu privire la actele normative care au stat la baza
elabordrii prezentului Regulament, documentele subsecvente emise in aplicarea Regulamentului vor fi
modificate si/sau completate ca urmare a modificarilor legislative in cauzi.

CAPITOLUL II
Obiectul de activitate

Art. 3 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Tulcea coordoneaza si controleazi
metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judetul
Tulcea si a structurilor de stare civild din cadrul U.A.T.-urilor unde nu functioneazi astfel de servicii.
(2) — Coordonarea si controlul metodologic al directiei se asigurd, in mod unitar, de catre D.G.E.P.,
conform prevederilor legale.

(3) De asemenea D.J.E.P. Tulcea are rolul de a fundamenta procesul decizional prin documente, sub
aspect legal, economic, de eficienta si/sau eficacitate, in baza competentelor proprii, iar misiunea
structurii are in vedere:

a) functionarea conforma cu legislatia in vigoare

b) imbunatatirea transparentei actului decizional

¢) realizarea unor procese si activitati fundamentale si tinute sub control

d) birocratia eficace si orientatd spre cerintele publicului

e) cresterea eficacititii si calitatii muncii administrative

f) descurajarea posibilidtilor de corupere a sistemului si a angajatilor

g) asigurarea integritdtii, impartialitatii si eficacitatii personalului
(4) Realizarea misiunii precizate la alineatul (3) se face prin dezvoltarea sistemului de control intern
managerial in conformitate cu legislatia incidenta.

Art. 4 - In indeplinirea prerogativelor cu care este investitd, Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor Tulcea coopereaza cu celelalte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne si structurile
teritoriale organizate in cadrul primariilor judetului Tulcea, sens in care dezvolta relatii de colaborare
cu autoritatile publice, societdti, agenti economici, precum i persoane fizice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare sau protocoalele incheiate in acest sens.



CAPITOLUL III
Aftributiile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea sunt:

Art. 5 - In vederea realizarii rolului si a misiunii sale, Directia Judeteand de Evidentd a
Persoanelor Tulcea are urmétoarele atributii generale:
a) punerea in aplicare a actelor normative, a hotérarile adoptate de Consiliul Judetean Tulcea, a
dispozitiilor emise de presedintele acestuia si de conducatorul D.J.E.P. Tulcea;
b) elaborareca si avizarea proiectelor de acte administrative, precum si fundamentarea tehnic,
economicd si juridicd a acestora si a altor acte juridice incheiate de institutie in exercitarea
competentelor legale sau Tn administrarea bunurilor ce apartin institutiei;
¢) elaborarea documentelor (studii, analize, informéri, propuneri, rapoarte, referate, etc.) pe care se
fundamenteaza procesul decizional din cadrul institutiei;
d) elaborarea §i implementarea proiectelor, strategiilor, programelor, studiilor, analizelor si
statisticilor necesare realizarii si implementdrii politicilor publice si a documentatiilor necesare
executdrii actelor normative, in vederea realizirii competentelor institutiei publice;
e) realizarea de activitati si actiuni, precum si elaborarea de propuneri si misuri pentru implementarea
strategiilor si planurilor de actiune incidente pentru fiecare domeniu de activitate;
f) acordarea, la cererea institutiilor si autorititilor interesate, de consultantd si asistentd in domenii
specifice de specialitate;
g) exercitarea de activitdti de coordonare, indrumare si control, conform prevederilor legale;
h) asigurarea, in conformitate cu dispozitiile legale, a unui serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient, n interesul cetatenilor si al institutiei;
i) gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;
) reprezentarea intereselor institutiei in raporturile acesteia cu persoane fizice si juridice de drept
public sau privat, romane sau striine, in limita competentelor legale;

Art. 6 Personalul din cadrul D.J.E.P. Tulcea are urmdtoarele responsabilitati si indatoriri
generale:
a) promoveazd suprematia legii, respectd Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si
libertdtile fundamentale ale cetdtenilor in relatia cu administragia publicd §i actioneaza pentru
punerea in aplicare a dispozifiilor legale in conformitate cu atributiile care 7i revin, cu aplicarea
normelor de conduitd care rezultad din indatoririle prevazute de lege;
b) asigurd cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementarilor specifice
domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitatile, procesele de munci si sarcinile
specifice postului pe care il ocupa;
¢) exercitd atributiile stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului, ete.;
d) realizeaza, la timp §i intocmai, activitatile, actiunile, atributiile sau sarcinile ce 1i revin si raporteaza
asupra modului de realizare a acestora;
e) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de indeplinirea atributiilor ce i revin din func{ia detinutd si a
atributiilor delegate, precum si de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
incluse/propuse in documentele Intocmite;
f) intocmeste raspunsuri la cereri, petitii, plangeri, reclamatii $i adrese repartizate si asigurd
transmiterea rdaspunsului citre persoanele fizice sau juridice solicitante;
g) documenteazi, elaboreazd §i fundamenteazd tehnic, economic sau juridic proiectele de acte

administrative si acte juridice ale instituiei, In domeniul de competenti al structurii din care face
parte;



h) intocmegte rapoartele prevazute de lege, in exercitarea atributiilor de serviciu;

i) fundamenteazi tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv, de a contrasemna ori
aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considerd nelegale;

J) indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamenténdu-gi activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozifii legale si pe argumente
tehnice, cu obligatia de a se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice ori imginii sau prestigiului institutiei;

k) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor
in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public;

1) asigurd un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei;

m) aplica si duce la indeplinire, de indatd sau la termenele stabilite, hotardrile adoptate de Consiliul
Judetean Tulcea, dispozitiile emise de presedintele acestuia si de conducéatorul institutiei;

n) raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor incredintate;

0) propune proceduri pentru activitatea structurii functionale din care face parte sau a institutiei;

p) semnaleaza conducerii structurii functionale din care face parte sau directorului executiv, probleme
deosebite legate de activitatea structurii/institutiei, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii
atributiilor sau in afara acestora;

r) in mod individual, informeaza institugia, corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt i
de drept care privesc persoana sa i care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres
prevazute de lege;

§) propune masuri pentru prevenirea $i inldturarea nerespectdrii prevederilor legale care
reglementeaza domeniul de activitate al structurii din care face parte;

$) semneaza documentele pe care le intocmeste;

t) respecta prevederile legale cu privire la prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal;

t) furnizeaza de indatd documentele §i datele cu caracter personal necesare intocmirii §i actualizérii
dosarelor profesionale si a dosarelor personale;

u) comunica in scris structurii de resort necesitatea promovdrii actiunilor de chemare in judecatd, in
domeniul de competentd, inclusiv impreund cu alte structuri, dupa caz;

v) din oficiu sau la solicitarea structurii de resort, intocmeste rapoarte §i informari temeinic
fundamentate in vederea realizirii apéararii in justitic a intereselor institutiei, indiferent de calitatea
juridica pe care institutia o are in respectivele litigii;

w) pune la dispozitia structurii de resort date, informatii, documente justificative, etc. (contracte, acte
financiar-contabile, acte administrative, documentatii, etc.), pentru fundamentarea cererilor si
intdmpindrilor elaborate in litigiile in care institutia este parte, din oficiu sau la solicitarea structurii de
resort;

x) utilizeaza timpul de lucru si bunurile apar{inand instituiei numai pentru desfisurarea activitatilor
aferente functiei definute;

y) potrivit atributiilor detinute, propune si asiguré folosirea utila, eficientd si legald a banilor publici;
z) asigurd publicarea de Indati pe site-ul institutiei a datelor, informatiilor i documentelor ce trebuie
facute publice, cu respectarea limitelor de competentd;

aa) asigurd pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate sau solutionate si predarea acestora la
arhivd la termenele stabilite;

bb) efectueazd controale de medicina muncii §i expertize medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii;
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ce) participd la instruirea periodicd in domeniul securitdtii si sanatdtii in muncd, isi insuseste si
respectd prevederile legale si masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca
si/sau a imbolndvirilor profesionale;

dd) urmeaza programe de formare/perfectionare profesionald, in conditiile legii;

ee) respectd normele de conduita;

ff) respectd intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitagilor, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un conflict de
interese gi de a acfiona pentru prevenirea aparifiei a acestora, solutionarea legald a acestora sau
incetarea in termen legal a incompatibilitatii sau a conflictului de interes, dupi caz;

gg) prezinta declaratia de avere si declaratia de interese, in conditiile §i termenele legale;

Art. 7 Savérgirea unei fapte ilicite in exercitarea atributiilor ce le revin atrage raspunderea
administrativa (disciplinard, contraventionald sau patrimoniald), civildi sau penald a angajatilor
(functionari publici §i personal contractual), in raport cu atributiile specifice, in funcfie de forma de
vinovitie si de participarea efectiva la incalcarea legii.

Art. 8 (1) Structurile functionale asigura, prin activitati specifice, functionalitatea institutiei pe
coordonatele stabilite de locul, rolul, functiile si atributiile incredintate D.J.E.P. Tulcea prin actele
normative in vigoare.

(2) Activitatile profesionale desfagurate de citre personalul institutiei se realizeazi prin urmaitoarele
atributii principale:

a) claborarea si implementarea procedurilor si instructiunilor in cadrul sistemului de control intern
managerial implementat la nivelul institutiei;

b) intocmirea si prezentarea rapoartelor si documentelor solicitate de cétre organele de control

¢) analizarea documentelor elaborate de catre institutiile cu rol de reglementare, control si
recomandare in domeniile de activitate si asigurarea preludrii reglementarilor, recomandarilor,
masurilor, procedurilor, strategiilor si instructiunilor elaborate;

d) colaborarea cu celelalte structuri functionale pentru solutionarea sarcinilor profesionale ce necesita
solutionare in cooperarare sau colaborare pentru buna desfasurare a proceselor de munca;

e) elaborarea necesitatilor specifice domeniului de activitate in vederea elaboririi Strategiei anuale de
achizitii publice si a Programului anual al achizitiilor publice si transmiterea catre structura de resort;
f) elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificarii pentru achizitiile solicitate si a caietelor
de sarcini corespunzitoare, precum §i supunerea acestora spre avizare si aprobare conform
competentelor;

g) solutionarea sarcinilor profesionale din competentd si/sau dispuse de superiorii ierarhici si
raspunderea cu privire la calitatea si termenele la care sunt solicitate;

h) participarea in comisii, grupuri si echipe de lucru constituite atét in interiorul institutiei, cat si in
cadrul altor institutii i autoritati publice, in baza unor prevederi legale sau a mandatului primit din
partea directorului executiv;

i) monitorizarea executérii contractelor, urmarirea incadririi platilor in prevederile contractuale si
asigurarea receptiei bunurilor, serviciilor sau lucririlor ce fac obiectul contractelor;

j) avizarea operatiunilor supuse angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor;

k) realizarea unei buni gestiuni financiare, prin asigurarea legalitatii, regularitatii, economicitatii,
eficacitatii si eficientei in utilizarea fondurilor publice §i in administrarea patrimoniului public;

I) propunerea si fundamentarea asigurérii finantarii activitafilor si gestionarea resurselor financiare
alocate;

m) organizarca unui program de audiente si de lucru cu publicul, in conditiile legii;



Art. 9 (1) Atributiile si sarcinile personalului se stabilesc prin fisele de post, ntocmite pe baza
legislatiei specifice pentru fiecare domeniu de activitate si ale prevederilor prezentului Regulament.
(2) Structurile functionale Indeplinesc si orice alte activititi stabilite de lege.

CAPITOLUL IV
Structura organizatorici

Art. 10 (1) Structura organizatorica si efectivele Directiei Judetene de Evidentd a Persoanclor
Tulcea sunt stabilite conform organigramei, statului de functii aprobate prin Hotérére a Consiliului
Judetean, cu avizul prealabil al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor si are urmitoarele
categorii de personal:
a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, care se completeaza cu prevederile legislatiei
muncii
b) personal contractual, cdruia 1i sunt aplicabile dispozitiile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ si ale Legii nr. 53/2003 — Codul muncii
(2) Ambelor categorii de personal precizate la alineatul (1) li se aplicd, in mod corespunzator,
prevederile prezentului Regulament.
(3) Numirea, sanctionarea, suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa
caz, a raporturilor de munca ale personalului D.J.E.P. Tulcea se fac de cétre Directorul executiv, in
conditiile legii.
(4) Activitatea profesionald, recrutarea, promovarea, salarizarea si atragerea raspunderii
administrative a personalului institutiei se realizeaza potrivit legislatiei specifice.

Structura organizatorici este urmitoarea:

A. Conducere - Director executiv
- Consiliul de Administratie
B. Compartiment —Evidenta Persoanelor, Informatici si Ghiseu
C. Compartiment - Stare Civila
D. Compartiment — Resurse Umane, Financiar — Contabil si Administrativ
E. Compartiment - Relatii Publice

(5) Numdrul de posturi, natura acestora, conditiile de incadrare §i nivelul de salarizare sunt cele
stabilite prin organigrama si statele de functii aprobate prin hotararea consiliului judetean si in
conformitate cu metodologia privind criteriile de dimensionare a numdrului de functii din aparatul
serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului si managementul
resurselor financiare si materiale, si cu respectarea actelor normative incidente.
(6) Tipurile principale de relatii functionale din cadrul D.J.E.P. Tulcea se stabilesc dupd cum
urmeaza:

a) Relatii de autoritate ierarhice

1. subordonarea directorului executiv fatd de Consiliul Judetean Tulcea si fatd de presedintele
acestuia;

2. subordonarea intregului personal fata de Directorul executiv;



b) Relatii de autoritate functionale: se stabilesc de citre structurile functionale specializate
intr-un anumt domeniu cu alte structuri functionale si constau in formularea de recomandari,
informari, preciziri, puncte de vedere, etc. Totodata, acest tip de relatii se pot stabili si ca urmare a
mandatului acordat de Directorul executiv, prin delegare de atributii §i de responsabilitati, unor
angajati sau colective in vederea solutiondrii unor probleme complexe.

¢) Relatii de cooperare la nivel intern: se stabilesc intre structurile functionale situate pe
acelasi nivel ierrahic, cu obligatia aferentd si corelativd de a primi si de a raspunde cu celeritate la
solicitdri, in limita competentelor legale sau stabilite prin prezentul Regulament

d) Relatii de cooperare la nivel extern: se stabilesc intre structurile functionale si alte entitati
ce activeaza in domeniul de activitate al institutiei, exclusiv pe baza atributiilor incredintate, a
competentelor acordate de Directorul executiv si in limita dispozitiilor legale

¢) Relatii de reprezentare: se stabilesc in limita dispozitiilor legale si/sau a mandatului dat de
catre Directorul executiv

f) Relatii de control: se stabilesc intre structurile functionale specializate in control si alte
entitati, pe baza competentelor legale

CAPITOLUL VY
Conducerea Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea

Art. 11 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Tulcea este condusd de un director
executiv numit sau eliberat din functie prin dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Tulcea, in
conditiile legii.

(2) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de serviciu si
sanctionarea disciplinard a directorului executiv se fac prin dispozitia presedintelui Consiliului
Judetean Tulcea in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completérile ulterioare.

Art. 12 Directorul executiv reprezinta institutia in relatiile cu sefii directiilor si serviciilor din
cadrul Consiliului Judetean Tulcea, din cadrul Institutiei Prefectului precum si cu comandantii (sefii)
unitatilor din M. A. I. si/ ori fata de institutiile si organismele din afara sistemului M.A.L,, precum si
cu administratiile publice locale din judet, potrivit competentelor legale.

Art. 13 Directorul executiv raspunde, in fata Consiliului Judetean Tulcea de intreaga activitate
pe care o desfigoard, potrivit prevederilor legii si figei postului.

Art. 14 (1) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv al D.J.E.P. Tulcea emite
dispozitii obligatorii pentru personalul din subordine.

(2) in conditiile legii si ale reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega atributii
din competenta sa personalului din subordine.

Art. 15 Semestrial, directorul executiv a D.J.E.P.Tulcea, verificd functionarii din subordine
privind cunoasterea atributiunilor, a temelor din programul anual de pregatire precum si a legislatiei
in domeniu,

Art. 16 Directorul executiv organizeazi, coordoneaza, indruma, monitorizeaza, controleaza
si raspunde de activitatea structurilor functionale din subordine i asigurd buna colaborare dintre
acestea, in temeiul legii si al prezentului Regulament.

Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestui vor fi delegate unui alt functionar
public.

Art. 17 Directorul executiv indeplineste urmatoarele atributii principale:



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

b) stabileste masurile necesare si urmareste indeplinirea in mod corespunzitor a obiectivelor si
activitatilor din programul de dezvoltare a controlului intern managerial si raspunde de implementarea
masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul institutiei;

¢) coordoneaza buna functionare a structurilor functionale si a activitatilor desfisurate;

d) reprezintd institutia in raporturile cu alte entitdti publice sau private;

e) exercitd functia de ordonator tertiar de credite;

f) raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor financiare pe care le
aproba;

g) organizeazi si stabileste responsabilitatlile, sarcinile, activitétile si atributiile personalului
din subordine; verificd si aproba activitatile personalului din subordine, dd instructiunile necesare
pentru minimizarea erorilor, eliminarea neregulilor, respectarea legislatiei, corecta intelegere si
aplicare a instructiunilor;

h) organizeazd colaborarea i conlucrarea structurilor institutiei pentru solutionarea unor
probleme complexe;

i) coordoneazi raporturile ce se stabilesc cu alte entititi publice sau private;

j) asigurd intocmirea planurilor anuale de activitate a institutiei;

k) stabileste si asigurd implementarea masurilor pentru ducerea la indeplinire a hotararilor
Consiliului Judetean Tulcea, a dispozitiilor presedintelui acestuia, precum si dispozitiilor proprii;

) participa la sedintele Consiliului Judetean Tulcea;

m) organizeazd, analizeazi §i controleaza realizarea la termen a activititilor, atributiilor si
sarcinilor stabilite de lege si stabilesc mésuri de imbunatatire a activitatii;

n) analizeaza rapoartele Camerei de Conturi Tulcea si rapoartele de audit public intern ale
Consiliului Judetean Tulcea, precum si rapoartele de control emise de D.G.E.P., dispune masurile
necesare in vederea implementérii masurilor/recomandarilor;

0) urmdéregte ca personalul din subordine sa studieze, si isi insuseasca si sa cunoasci legislatia
care reglementeazi domeniul de activitate;

p) se asigurd c& personalul din subordine ia act de toate documentele si informatiile
comunicate spre stiintd/aplicare;

q) urméreste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor;

r) asigurd luarea masurilor pentru pastrarea in bune conditii a lucrarilor elaborate, pani la
predarea acestora la arhivé;

s) repartizeaza lucrari personalului din subordine, direct sau prin intermediul coordonatorilor
de compartiment, si stabilesc modul de solutionare, prioritatea si termenele in care acestea trebuie
rezolvate;

) organizeaza intdlniri de lucru cu functionarii de conducere si evalueaza modul si stadiul de
realizare a activitatilor in derulare;

t) verifica, urmdreste si raspunde de elaborarea calitativa corespunzitoare si la termenele
stabilite a lucrérilor repartizate;

) verificd, urmireste si controleaza ca operatiunile, activitatile, lucrdrile §i propunerile
personalului din subordine sa indeplineascd elementele de legalitate cerute de actele normative care
stau la baza elaborarii/derularii acestora;

u) stabileste, prin note de serviciu, activitdti, actiuni, modalitati, masuri si instructiuni de
indeplinire a atributiilor si sarcinilor personalului din subordine;
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v) identificd problemele-cheie, analizeaza si evalueazd impactul acestora pe termen scurt,
mediu si lung;

w) informeaza si se asigurd ca personalul din subordine iau act de strategiile, obiectivele,
programele, proiectele, atributiile gi activitatile institutiei;

x) coordoneazd §i mobilizeazd personalul, controleaza procesele care asigurd elaborarea
propunerilor si procedurilor in domeniul de competenti a institutiei si ducerea acestora la indeplinire;

y) stabileste responsabilul/coordonatorul pentru lucrérile care implica participarea mai multor
structuri $i solutioneaza eventualele divergente apdrute in solutionarea acestora;

z) verificd lucrdrile, documentatiile, situatiile, rapoartele, raportérile, procedurile, notele
generate in cadrul institutiei, le aproba si le semneaza sau, cdnd este cazul, dispune refacerea acestora,

aa) urmareste respectarea normelor de eticd, de conduita si de disciplina de catre personalul
din subordine;

bb) asigurd si raspunde de incircarea echilibratd cu sarcini a personalului din subordine,
elabordnd sau contrasemndnd fisele de post in functie de pregitirea profesionald, complexitatea
muncii si vechimea In muncéa/specialitate, dupa caz;

cc¢) asigurd ca sarcinile cuprinse in fisele de post s fie clar formulate si strans relationate cu
obiectivele postului;

dd) utilizeazd permanent instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane in ceea
ce priveste evaluarea performantelor, sprijinirea debutantilor, stabilirea necesarului de formare si
perfectionare profesionala, spijinirea carierei functionarilor publici, motivarea personalului, etc.;

ee) aprobd procesele de ocupare a posturilor, recrutare si selectie, transfer, promovare in clasa
si grad, eliberare din functie a personalului din subordine;

ff) asigurd dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitatilor personalului din subordine;

gg) participd la procesul de evaluare a performantelor profesionale ale personalului din
subordine, conform competentelor legale;

hh) asigurd elaborarea planificarii concediului de odihna pentru personalul din subordine

ii) asigurd respectarea prezentului Regulament si a Regulamentului intern de ciétre personalul
din subordine;

ij) asigurd ca personalul din subordine sa respecte programul de lucru;

kk) asigura organizarea si desfasurarea activitdtii de indrumare si instruire a ofiterilor de stare
civila si a personalului serviciilor locale de evidenta a persoanelor din judet;

1) exercitd alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
Consiliul Judetean Tulcea si de presedintele acestuia;

Art. 18 Conducerea/Coordonarea compartimentelor de specialitate din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea este exercitatd de sefii/coordonatorii acestora, numiti prin
dispozitie de cétre Directorul executiv.

Art. 19 Persoanele desemnate conform art. 18 raspund de intreaga activitate pe care o
desfdsoard, in faa conducdtorului Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Tulcea.

Art. 20 (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducerea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Tulcea si compartimentele subordonate acesteia, in scopul organizarii,
mentinerii si perfectionarii starii de functionare a sistemului D.J.E.P. Tulcea.

Acelagi tip de relatii se stabilesc intre coordonatorii compartimentelor functionale si
personalul din cadrul acestora.

(2) in cadrul Directiei se pot organiza structuri functionale, compartimente.



(3) intre compartimentele Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcease stabilesc relatii de
cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice §i in vederea integrarii obiectivelor in ansamblul
atributiilor directiei.

(4) Coordonatorii compartimentelor directiei coordoneazd intreaga activitate din sfera lor de
competentd si reprezintd direcsia in relatiile specifice cu celelalte structuri ale Consiliului Judetean,
ale Institutiei Prefectului, alte unitati ale Ministerului Afacerilor Interne, precum si cu alte institutii
sau autoritd{i centrale, judetene sau locale, din tard sau strdinitate, conform fisei postului, actelor
administrative, delegarilor si dispozitiilor legale asumate.

Art. 21 - La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea, activititile de
control si coordonare sunt atributul directorului executiv §i se realizeaza direct, ori prin intermediul
coordonatorilor de compartimente. De asemenea, in activitatea de control pe domenii de activitate,
conducerea directiei poate angrena si alt personal specializat din cadrul structurii proprii.

Art. 22 — (1) Consiliul de administratie se compune din:

] Directorul executiv;

2. Un functionar public de executie din cadrul D.J.E.P. Tulcea, desemnat de citre directorul
executiv, care va asigura si secretariatul;

3. Un functionar public din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Tulcea,

desemnat de citre Presedintele Consiliului Judetean Tulcea.

La sedintele Consiliului de administratie pot participa, in calitate de invitati coordonatorii de
compartimente §i un reprezentant al salariatilor.
(2) Consiliul de administratie se intruneste ori de céte ori este nevoie in sedinte extraordinare.
(3) Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea in prezenta a cel putin doud treimi din numarul
membrilor sai.
(4) Convocarea sedintelor ordinare se face de cétre presedinte, care anuntd cu 3-5 zile inainte, ordinea
de zi.
(5) Sedintele extraordinare se convoacd fie de catre presedinte, fie de cel putin 1/3 din membrii
Consiliului de administratie.
(6) Presedintele Consiliului de administratie este de drept Directorul executiv.
(7) Consiliul de administratie ia hotdrari cu majoritatea simpla din numarul membrilor prezenti.
(8) Procesele verbale ale sedintelor Consiliului de administratie se consemneaza intr-un registru
special si se semneaza de citre membrii consiliului de administrafie prezenti.

Art. 23 — Atributiile Consiliului de Administratie;

a) Dezbate si analizeaza Planul de masuri si actiuni anual, precum si Evaluarea anuala activitatii
la nivelul D.J.E.P. Tulcea.

b) Avizeaza propunerea de buget anual de venituri si cheltuieli

c) Avizeaza propunerea de modificare si/sau completare a structurii organizatorice si a statului de
functiia D.J.E.P. Tulcea.

d) Avizeaza propunerea de modificare si/sau completare a Regulamentului de Organizare si
Functionare de la nivelul D.J.E.P. Tulcea.

e) Avizeaza propunerea de modificare si completare a Regulamentului Intern;

f) indeplineste orice alte atributii potrivit hotérarilor Consiliului Judetean Tulcea sau prevazute

in actele normative in vigoare.
g) In exercitarea atributiilor, Consiliul de administratie adopti hotarari.
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CAPITOLUL VI
ATRIBUTIHILE COMPARTIMENTELOR DIRECTIEI JUDETENE
DE EVIDENTA A PERSOANELOR TULCEA

SECTIUNEA I
COMPARTIMENTUL ” EVIDENTA PERSOANELOR, INFORMATICA SI GHISEU”

Art. 24 - In conformitate cu structura organizatorici a D.J.E.P. Tulcea, compartimentul
"Evidenta persoanelor, Informatica si Ghiseu ” are drept principalele scopuri:

. asigurarea indrumarii si coordondrii activititii de evidentd a persoanelor desfasurata la nivelul
judetului;

. realizarea activitatilor in domeniul furnizarii datelor cu caracter personal;

. asigurarea exploatarii la parametrii optimi a tehnicii de calcul utilizate n institutie si a bazelor
de date.

Compartimentul Evidenta persoanelor, Informatici si Ghiseu, indeplineste atributii ce tin
de activitatea de Giseu unic, coordonare si control metodologic a activitatii de evidentd a persoanelor
desfasurata la nivelul judetului, dupa cum urmeaza:

A. Pe linia activitiitii de Ghiseu se va asigura facilitarea accesului persoanelor la
serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor, precum si realizarea activitatilor specifice in
cadrul ghiseului unic, astfel:

a) actualizeaza Registrul National de Evidenta a Persoanelor;

b) primeste, analizeaza si solutioneazi cererile pentru eliberarea cartii de identitate, cartii de
identitate simpla, cartii electronica de identitate, cartea de identitate provizorie, dovada de resedinta,
precum si pentru Inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, preia imaginile cetatenilor, actualizeaza
baza de date cu informatiile referitoare la persoand, genereaza lotul de productie, actualizeazi baza de
date cu data Inmandrii, elibereaza solicitantilor actele de identitate in vederea solutiondrii unor cazuri
deosebite si pentru sprijinirea structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si sigurantei
nationale, in activitatea specificd, precum si pentru testarea si urmairirea functiondrii aplicatiilor
informatice;

c) primeste de la Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date si Evidentd a Persoanelor Tulcea
cartile de identitate si le inméaneaza solicitantilor;

d) inventariaza rebuturile rezultate din activitatea de operare-prelucrare date personale in vederea
producerii cartilor de identitate, desfisurate la nivelul institutiei si ia mésurile corespunzatoare,
potrivit cerintelor de linie;

¢) anuleazd actele de identitate retrase potrivit prevederilor legale in vigoare;

f) inventariaza si distruge actele de identitate recuperate, potrivit normelor legale in vigoare;

g) intocmeste planificarea zilnicd a lucratorilor la ghiseu;

h) identificd, pe baza mentiunilor operative, elementele urmarite, respectiv cele cu anumite interdictii
si anuntd unititile de politie in vederea ludrii masurilor legale ce se impun;

i) prelucreazd si centralizeaza de la serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din
judet, indicatorii activitatilor de evidentd a persoanelor, pe linie de ghiseu unic, realizati zilnic si
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lunar, conform procedurilor existente, datele rezultate fiind transmise la Directia pentru Evidenta

Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

J) asigurd solutionarea, in termen legal, a petitiilor cetatenilor adresate institutiei pe linie de ghiseu

unic, inclusiv a celor referitoare la activitatea, conform normelor legale in materie;

k) desfdgoard activititile prevdzute de art. 14 alin. (6) din O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,

domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cettenilor roméni, republicatd, respectiv, elibereaza

acte de identitate §i inscriu mentiunea privind stabilirea resedintei, pentru testarea si urmirirea

functiondrii aplicatiilor informatice, pentru solutionarea unor cazuri deosebite si pentru sprijinirea

activitatii specifice a structurilor cu atributii in domeniul ordinii publice si sigurantei nationale.
Situatia deosebitd in care se poate afla solicitantul cartii de identitate are in vedere: motive

medicale, deplasare urgenta in alti localitate sau in alt stat, sustinerea unor concursuri de admitere sau

examene, efectuarea unor operatiuni notariale/bancare, etc., astfel incat actul de identitate fi este

necesar intr-un termen mai scurt decét cel in care se solutioneazi cererea de citre serviciul public

comunitar de evidenta a persoanelor pe raza caruia domiciliazi ori are resedinta, sau locuieste intr-o

localitate izolata sau aflata la distantd mare de serviciul public comunitar de evidenta a persoanelor pe

raza caruia domiciliaza ori are resedinta.

1) asigurd rezolvarea unor situatii speciale, la solicitarea autorititilor administratiei publice

locale, cu privire la organizarea activitdtilor de prelucrare a imaginilor si primirea documentelor

necesare eliberdrii actelor de identitate persoanelor netransportabile, internate in unitéti sanitare ori de

ocrotire sociald, refinute, arestate sau care locuiesc in localititi izolate sau aflate la distante mari, doar

in situatia in care serviciul local de evidentd a persoanelor care deserveste teritorial cazurile la care se

face referire, se afla in imposibiltatea indeplinirii atributiilor specifice producerii actelor de identitate,

situatiile fiind justificate prin personal insuficient sau un volum mare de munci;

m) sesizeaza disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de ghiseu unic si raporteaza

disparitia acestora pe cale ierarhici;

n) constatd contraventiile si aplica sanctiunile previzute de O.U.G. nr. 97/2005 privind evidenta,

domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni, republicata, actualizata;

0) monitorizeazi calitatea informatiilor cu care este actualizat Registrul National de Evidentd a

Persoanelor si formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum si pentru

reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de identitate, in scopul diminudrii birocratiei

si al optimizarii relatiei cu publicul;

p) colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Romane si

Ministerului Afacerilor Interne pentru realizarea atributiilor comune;

q) formuleazad propuneri pentru imbunititirea activitatii, completarea $i modificarea metodologiilor

de lucru, extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

r) intocmeste, defineste si actualizeaza procedurile operationale specifice activitatilor sau proceselor

desfasurate in cadrul Ghiseului;

s) tine registrele de evidentd pentru fiecare categorie de documente eliberate;

s) identifica riscurile care ar putea avea impact asupra indeplinirii obiectivelor specifice biroului si le

raporteaza responsabilului cu riscurile;

t) asigurd constituirea fondului arhivistic ale biroului, inventarierea, selectionarea, pastrarea si

folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform adispozitiilor Legii Arhivelor

Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare;

t) elaboreazd sau dupd caz, participd la elaborarea procedurilor utilizate la nivelul institufiei in
domeniile de competenta;
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u) participa la intocmirea raportului anual al activititii institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei, etc.;

v) solufioneaza alte sarcini previzute de lege, incredintate de Directorul executiv

B. Pe linia activititii de evidentii a persoanelor responsabilititile principale sunt:

Asigurarea indrumdrii si coordondrii activitatii de evidentd a persoanelor desfisuratd la nivelul
Judetului, realizarea activitatilor in domeniul furnizarii datelor cu caracter personal, asigurarea
exploatirii la parametri optimi a tehnicii de calcul utilizate in institutie si a bazelor de date, sens in
care vor fi indeplinite urmatoarele atributii:
a) coordoneazd si controleazid metodologic, in baza graficului de control aprobat de catre
Presedintele Consiliului Judetean Tulcea, sau de persoana delegatdi de acesta prin dispozitie,
activitatea S.P.C.L.E.P.-urilor de la nivelul judetului Tulcea, referitoare la modul de solutionare si de
cliberare a actelor de identitate, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic;
b) efectuarea in mod unitar a controalelor, in scopul cresterii eficacitatii activitatii desfdsurate de
serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor si oficiile de stare civild din cadrul primariilor,
prin evaluarea activitatii lucratorilor, a competentei si capacitatii manageriale a personalului cu functii
de conducere, pentru identificarea i corectarea deficientelor, disfunctiilor sau neregulilor constatate si
propunerea de masuri;

c) urmdreste modul de rezolvare a deficientelor consemnate in Planul cu Masuri anexat la
Raportul de control, avand ca finalitate indreptarea erorilor;

d) intreprinderea actiunilor de indrumare si prevenire, de monitorizare a vulnerabilitafilor, a
factorilor de risc ce genereaza sau favorizeazi faptele de coruptie, pe categorii de personal;

e) coordonarea activititilor legate de implementarea, mentinerea si imbunatatirea unui sistem de
management al calitétii la nivelul institutiei;

) coordoneazd organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor manuale,

detinute de S.P.C.L.E.P.-uri, in conformitate cu prevederile legale,ordinele si instructiunile care
reglementeaza acest domeniu;

g) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate desfisuratd de serviciile locale in
scopul identificirii cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de
identitate, ca urmare a declardrii unei identitati false, pentru prevenirea acestor situatii;

h) verificd calitatea datelor preluate in Registrul National de Evidentd a Persoanelor de citre

servicile publice comunitare locale si formuleazi propuneri in vederea optimizirii aplicatiilor
informatice;

i) centralizeazd, Intocmeste si inainteaza citre D.G.E.P. situatiile statistice, rapoartele de analizi
ce contin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial si anual de catre S.P.C.L.E.P.—uri;
i) pe baza concluziilor rezultate din activitatea structurilor locale, formuleaza propuneri pentru

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

k) fine legatura cu sefii S.P.C.L.E.P.-urilor, pentru cunoasterea nemijlocitd a stadiului de
realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

)] asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii in scopul realizarii operative si de
calitate a atributiilor de serviciu;

m) oferd informatii de specialitate, in cadrul programului de audiente al conducerii directiei;

n) participa,  prin  reprezentanti, la  desfisurarea  concursurilor/testarilor  pentru

incadrarea/pregatirea personalului de specialitate in domeniul evideniei persoanelor din cadrul
serviciilor publice comunitare locale de evidenti a persoanelor;
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0) verifica i solutioneaza cererile de solicitare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in
R.N.E.P., care urmeaza sa fie folosite in strdinitate, in scopul valorificarii unor drepturi sau al apararii
intereselor cetatenilor roméni;

p) colaboreaza cu Compartimentul Judetean de Administrare a Bazelor de Date Tulcea
(C.J.A.B.D) pentru verificarea corectitudinii datelor preluate in Registrul National de Evidenta a
Persoanelor de catre serviciile publice comunitare locale;

Q) colaboreaza cu autorita{i ale administratiei publice locale, cu atributii pe linia intocmirii si
eliberdrii documentelor de identitate, miscdrii si evidentei acesteia;

r) colaboreaza cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméne ori cu alte
structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru realizarea atributiilor comune;

s) colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalisticd pentru clarificarea situatiei
persoanelor cu identitate necunoscuta;

t) intocmeste ¢i transmite lunar/trimestrial/anual situatiile privind punerea in legalitate a
persoanelor internate in unitatile sanitare, de protectie sociala si rromi;

u) colaboreazd cu institutiile sanitare si asistenta sociald, pentru punerea in legalitate a
persoanelor a céror identitate este/ nu este cunoscuta;

) colaboreazd cu structurile subordonate Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor, 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;
W) furnizeaza, in conditiile legii datele de identificare ale persoanelor fizice solicitate de catre
institutiile cu atributii In domeniul apdrarii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie,
administratiile financiare, agenti economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice in
temeiul legii;

X) efectueazd verificirile operative solicitate de personalul M.A.IL. cu privire la persoanele care
nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau arestate, suspecte sau surprinse in flagrant,
victime ale unor accidente sau infractiuni etc.;

y) asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri de prevenire a scurgerii
de informatii clasificate si secrete de serviciu;
z) tindnd cont de drepturile persoanelor in domeniul prelucrérii datelor cu caracter personal,

precum si in cooperarea transfrontalierd cu state din spatiul Schengen, reglementatd de tratate
internationale ratificate si de catre Roménia, prin care se stabilesc bazele relatiilor reciproce si
obligatiilor ce revin fiecdrui stat, desfigoard activitati in acest domeniu, pentru indeplinirea
responsabilitatilor in scopul dobéndirii calitatii de membri cu drepturi depline ai spatiului Schengen;
desfasoara o activitate sustinutd in vederea implementarii §i armonizérii consistenta si eficienta a legii
pe acest segment de activitate;

aa)  desfasoara activitati de studii si documentare tehnica (informatica), in scopul cunoasterii celor
mai noi tehnologii in domeniul informatie §i a posibilitatilor de implementare a acestora in cadrul
sistemului informatic propriu;

bb)  colaboreazi cu specialistii structurilor informatice interconectate la bazele de date comune ale
Ministerului Afacerilor Interne, in vederea asigurarii utilizarii datelor in conformitate cu prevederile
legale;

cc)  asigurd tehnoredactarea, in format electronic, a situatiilor statistice, analizelor periodice
intocmite de structurile institutiei

dd)  executd activitati pentru intretinerea preventiva a echipamentelor din dotare;

14



ee)  asigurd solutionarea petitiilor/reclamatiilor in domeniul evidentei persoanelor, (solutioneaza
cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de interes public, precum si petitiile sau
reclamatiile inregistrate la nivelul judetean);

1) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pistrarea si folosirea
tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd, conform nomenclatorului arhivistic al
institutiei, aprobat in conformitate cu dispozitiile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare;

gg)  intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au
legdturd cu activitatea directiei pe linie de evidenti a persoanelor;

hh)  urmareste eficienta aplicirii reglementérilor interne in activitatea de profil si face propuneri
pentru perfectionarea lor, precum §i pentru adaptarea continud a legislatiei care reglementeazi relatiile
sociale specifice domeniului de activitate;

ii) executd i alte sarcini trasate de conducerea institutiei;

C. Pelinia prelucriirii datelor cu caracter personal a fost desemnata o persoana din
cadrul compartimentului “Evidenta Persoanelor, Informatici si Ghiseu”, responsabild cu activitatea
de monitorizare a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul institutiei denumitd “Responsabilul
cu protectia datelor cu caracter personal”, aflat in directa subordonare a Managerului” (art. 38 alin. 3
din GDPR)
Sarcinile responsabilului cu protectia datelor:
a) informarea i consilierea angajatilor institutiei, care se ocupi de prelucrarea datelor cu caracter
personal, cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 679/2016, ale Legii
19072018 si ale Legii 102/2005 si ale altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la
protectia datelor;
b) monitorizarea respectirii Regulamentului (UE)679/2016, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau
de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Instituiei sau ale persoanei imputernicite
de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare i de formare a personalului implicat in operatiunile de
prelucrare, precum §i auditurile aferente;
¢) furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor
si monitorizarea functionarii acesteia;
d) cooperarea cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Protectiei Datelor cu Caracter Personal;
¢) asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea Nationald de Supraveghere a Protectiei
Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild
referitoare la riscuri, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alti chestiune;
fy in indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod corespunzitor
de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, ludnd in considerare natura, domeniul de aplicare,
contextul si scopurile prelucrarii;
g) Responsabilul cu protecfia datelor nu primeste niciun fel de instructiuni in ceea ce priveste
indeplinirea acestor sarcini. Acesta nu este demis sau sanctionat de catre D.J.E.P Tulcea sau de
persoana imputernicitd de operator pentru indeplinirea sarcinilor sale;
h) Responsabilul cu protectia datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea
ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern;
i) Responsabilul cu protectia datelor poate fi un membru al personalului Institutiei sau poate sa 1si
indeplineasca sarcinile in baza unui contract de servicii. Responsabilul cu protectia datelor poate
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indeplini si alte sarcini si atribufii cu conditia ca niciuna dintre aceste sarcini si atributii s nu
genereze un conflict de interese;

J) Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal are dreptul si ceard si si obtina de la
personalul Institugiei, orice informatii si documente, indiferent de suportul de stocare, si aiba acces la
oricare dintre incintele Institufiei, precum si sa aiba acces si sa verifice orice echipament, mijloc sau
suport de stocare a datelor, in conditiile legii;

k) Intregul personal al Institutiei sprijind responsabilul cu protectia datelor in indeplinirea sarcinilor
mentionate, asigurandu-i resursele necesare pentru executarea acestor sarcini, precum si accesarea

datelor cu caracter personal si a operatiunilor de prelucrare, i pentru mentinerea cunostintelor sale de
specialitate;

SECTIUNEA II
COMPARTIMENTUL - STARE CIVILA

Art. 25 Compartimentul “Stare civild” are ca responsabilitati principale indrumarea activitatii
de stare civild desfasuratd la nivelul judefului, realizarea activitdtilor in domeniul transcrierilor
certificatelor de stare civila, schimbarilor de nume pe cale administrativa, rectificare, reconstituire si
intocmire ulterioard a actelor de stare civild, inscrierea mentiunilor din striindtate, precum si
asigurarea instruirea ofiterilor de stare civild, sens in care indeplineste urmitoarele atributii:

a) verifica si avizeazd modul de intocmire, de catre serviciile publice comunitare locale, precum si
continutul dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila procurate din striinatate;
b) intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor efectuate in dosarele de schimbare
a numelui pe cale administrativa si face propuneri motivate de aprobare sau de respingere a cererii pe
care le inainteaza Presedintelui Consiliului Judetean Tulcea;
c) avizeazdl dosarele de rectificare, reconstituire si, respectiv, intocmire ulterioard a actelor de stare
civila;
d) avizeazd dosarele de inregistrare tardiva a nasterii;
e) solutioneaza dosarele de atribuire si modificare a codului numeric personal;
f) elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de nastere, cdsdtorie §i deces pe care le are in
pastrare la cererea autoritétilor publice indreptitite;
g) Intocmeste lunar situatia activitatii de stare civila la nivelul judetului;
h) primeste, actualizeaza, pastreaza, gestioneazd §i inventariaza registrele si opisele de stare civila,
exemplarul II, primite de la toate primdriile din judet;
i) efectueaza mentiuni in registrele de stare civila, conform comunicarilor primite;
j) primeste anual de la D.G.E.P.. si distribuie S.P.C.L.E.P. si primdriilor, listele cu coduri numerice
personale precalculate; in cazul epuizarii acestora, pentru anul in curs, solicitd alocarea unor secvente
suplimentare, de la structura judeteand a D.G.E.P., (C.J.A.B.D);
k) asigurd sprijinul necesar solutiondrii spetelor atipice de stare civild sesizate de oficiile de stare
civila;
1) reconditioneaza, eticheteaza si opiseaza registrele de stare civila exemplarul 11;
m) organizeazd instruirea ofiterilor de stare civild in vederea perfecfiondrii pregitirii profesionale a
acestora si asigurd comunicarea citre acestia a tuturor modificarilor legislative in domeniul starii
civile si a instructiunilor transmise de D.G.E.P..;
n) intocmeste, la inceputul fiecarui an, programul de desfasurare a instructajelor; data si locul
desfasurarii acestora se comunicd D.G.E.P.., precum si Directiei Generale pentru Relatia cu
Comunitdtile Locale din cadrul Ministerului Administratiei si Internelor;
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0) asigurd prezenta unui reprezentant la predarea — primirea gestiunii de stare civila, la schimbarea din
functie a ofiterilor de stare civila. (Legea 119/1996, art. 62, alin. (2))

p) asiguré spatiile §i amenajdrile corespunzétoare pentru conservarea i pistrarea in conditii optime si
de securitate a documentelor si imprimatelor de stare civild pe care le au in pastrare;

q) informeazd D.G.E.P.., sesizeaza Inspectoratul de Politie al Judetului Tulcea si participd la
verificdrile si cercetdrile care se efectueaza in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu
regim special;

r) coordoneazd, analizeaza si prioritizeaza riscurile semnificative care pot afecta atingerea obiectivelor
entitatii publice;

s) coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice ale entitatii publice;

§) asigurd constituirea fondului arhivistic ale institutiei, inventarierea, selectionarea, péstrarea si
folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare;

t) elaboreazd sau dupd caz, participd la elaborarea procedurilor utilizate la nivelul institutiei in
domeniile de competenta;

t) participd la intocmirea raportului anual al activitétii institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei, etc.;

u) solutioneazi alte sarcini prevdzute de lege, incredintate de conducatorul institutiei;

v) asigurd instruirea ofiterilor de stare civild privind utilizarea aplicatiei Sistemului Informatic Integrat

de Emitere a Actelor de Stare Civild si desfasoard activitdti specifice in S.I.LE.S.C., conform
competentei, in comformitate cu H.G. nr. 255/2024.

SECTIUNEA III
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE, FINANCIAR-CONTABIL SI
ADMINISTRATIV

A. In domeniul resurse umane

Art. 26 Are urmitoarele atributii principale
a) coordoneazd §i asigurd activititile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregitirea
continud, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea, recompensarea, sanctionarea, precum si
evidenta si preluarea automaté a datelor referitoare la personalul contractual si functionarii publici din
cadrul D.J.E.P. Tulcea.
b) intocmeste lunar pontajul si statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor;
¢) intocmeste centralizatorul privind salariile, concediile de odihnd, concediile medicale si alte
drepturi de personal
d) asigura, potrivit reglementdrilor in vigoare, planificarea si acordarea concediilor de odihna, de
studii, fara platd, a invoirilor, etc;
e) asigurd gestiunea curentd a resurselor umane si a functiilor publice din cadrul institutiei,
actualizdnd portalul de manangement aferent institutiei din cadrul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.
f) completeaza si transmite registrul general de evidenta al salariatilor la Inspectoratul Teritorial de
Muncd In format electronic, prin aplicatia Registrul de Evidenta a Salariatilor;
g) intocmeste si inainteaza propunerile de modificare ale organigramei, statului de functii i
Regulamentul de Organizare si Functionare la Consiliul Judetean Tulcea, si transmite aceste
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documente impreund cu proiectul de hotdrare pentru avizare Directiei Generale de Evidenta a
Persoanelor si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ( ANN.F.P.).;

h) intocmeste si inainteazd citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici documentatia necesar
organizirii concursurilor de recrutare in functiile publice vacante si in vederea promovirii in clasa si
grad profesional si asigurd organizarea si desfasurarea acestora;

i) asigurd depunerea jurimantului de cétre functionarii publici noi incadrati, in termenul previzut de
lege.

Jj) intocmeste si gestioneazd dosarele de personal, emite documentele de legitimare, pentru personalul
contractual si functionarii publici din cadrul institutiei;

k) intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul directiei si transmite documentatia necesara
autoritdfilor competente, in vederea stabilirii drepturilor de pensie (limita de varstd, anticipati,etc);

I) elibereazd la cererea persoanelor §i institutiilor, adeverinte si alte documente prin care se atestd
anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

m) primeste, Inregistreazd declaratiile de avere si de interese, pentru functionarii publici din cadrul
institutiei si transmite documentatia rezultatd catre Agentia Nationald pentru Integritate, iar
exemplarul personalizat il pastreaza la dosarul profesional.;

n) gestioneaza rapoartele de evaluare a performantelor anuale profesionale individuale comunicate de
cdtre coordonatorii compartimentelor institutiei.

0) intocmeste documentatia pentru recuperarea sumelor reprezentand concedii medicale din FNUASS
achitate salariatilor institutiei;

p) intocmeste si transmite lunar in format electronic declaratia 112 privind datoriile cétre bugetul
consolidat al statului si bugetele asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

q) asigurd aplicarea reglementdrilor privind activitatea de imbunatatire continud a abilitatilor si
pregdtire profesionale. Tine evidenta cursurilor de perfectionare a tuturor angajatilor.

r) elaboreaza alte documente cu caracter intern referitoare la desfasurarea activitatilor pe linie de
resurse umane;

s) intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de acte normative cu caracter intern ce au
legatura cu activitatea institutiei;

s) urmireste eficienta aplicdrii reglementarilor interne in activitatea de profil si face propuneri pentru
perfectionarea lor, precum si pentru adaptarea continud a legislatiei care reglementeazi relatiile
sociale specifice domeniului de activitate;

t) primeste si pédstreazé contractele de furnizare servicii medicale, pentru functionarii publici din
cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Tulcea.

t) asigura respectarea legalitétii cu privire la acordarea drepturilor personalului potrivit legii (gradatii,
sporuri, indemnizatii de conducere, alte drepturi de personal).

u) tine evidenta politistilor detasati sau personal contractual detasat, in cadrul S.P.C.L.E.P. din judet
si informeazi conducerea D.G.E.P. cu privire la modificérile intervenite in situatia acestora, lunar sau
ori de cate ori este nevoie.

v) inainteazd conducerii D.G.E.P., propuneri privind avansarea ori sanctionarea disciplinard a
politistilor, daci este cazul.

w) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventaricrea, selectionarea, péstrarea si folosirea tuturor
documentelor rezultate din activitatea curentd, conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.
16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare.

X) executa orice alta sarcind care are legatura directd cu activitatea pe linie de resurse umane.
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Art. 27 indeplineste atributii delegate pe linie de achizitii publice, conform prevederilor
legale in vigoare, mentionate n fisa postului.
a) intocmeste documentatia aferentd cu ocazia organizirii licitatiilor, perfectarii unor contracte sau
lansdrii unor comenzi, prin care se angajeazd patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Tulcea, cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare;
b) asigurd intocmirea documentelor de planificare a achizitiilor publice potrivit legii, in colaborare cu
sefii/coordonatorii compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei, urméarind utilizarea eficienta
a mijloacelor financiare puse la dispozitie;
¢) urmareste si stabileste procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile legale n
vigoare;
d) centralizeaza propunerile de angajare a unor cheltuieli angajatilor institutiei;
e) respectd si aplica prevederile normelor privitoare la atribuirea contractelor de achizitie proprie prin
mijloace electronice;
f) elaboreazd documentatia de atribuire, participd la examinarea si evaluarea ofertelor, asigurd
desfigurarea corespondentei cu tertii §i intocmeste contractele de achizitie publicd/contractele de
concesiung;
g) raspunde de incadrarea in sumele previzute in buget pentru achizitii si asigura folosirea fondurilor,
conform destinatiei lor;
h) coordoneaza si urmareste buna functionare a circuitului documentelor, in vederea solutiondrii
eventualelor contestatii depuse de terti;

B. In domeniul Financiar — Contabil.

Art. 28 in conformitate cu structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Tulcea, are drept principale scopuri:

s organizarea, desfasurarea si legalitatea activitatilor financiar-contabile, in conformitate cu
reglementarile legale in vigoare;

® fundamentarea, elaborarea, supunerea spre aprobare §i executia bugetului institutiei;

) masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea §i controlul actiunilor, datoriilor si capitalurilor
proprii;

. informarea ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
rezultatul executici bugetare, patrimonial aflat in administrare si rezultatul patrimonial;

“ asigurarea verificarii respectdrii conditiilor legale in desfisurarea activitifilor aparatului
propriu;

ATRIBUTII PRINCIPALE:

a) fundamenteaza si elaboreazi proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei,

urmarind necesitatea, oportunitatea §i baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor

bugetare, mobilizarea resurselor existente, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;

b) analizeaza legalitatea $i necesitatea lucrdrilor de investitii, de reparatii capitale si dotarilor
independente a caror finantare se asiguréd din bugetul propriu;

¢) realizeaza detalierea, conform clasificatiei bugetare, pe pirti, capitole, titluri, articole, alineate de
cheltuieli a bugetului propriu;

d) elaboreazi documentatia privind bugetul propriu, in vederea aprobarii acestuia de citre Consiliul
Judefean Tulcea, atét pentru bugetul initial, cat si pentru rectificarile ulterioare;
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e)

f)
g)

h)

s)

t)

z)

realizeaza repartizarea pe trimestre, conform gradului de realizare a veniturilor si estimirile
privind executia cheltuielilor;

fundamenteazad necesarul de fonduri pentru luna pentru care se solicitd deschiderea creditelor
bugetare si 1l inainteaza Consiliului Judetean Tulcea spre aprobare;

realizeaza contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli, detaliat pe titluri, articole si
alineate de cheltuieli;

intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal, atdt pe parcursul exercitiului bugetar (lunar,
trimestrial), cét si la intocmirea bugetului initial;

intocmeste proiectia bugetard pe anul viitor si estimdrile pe urmatorii trei ani pentru bugetul de
venituri §i cheltuieli;

intocmeste evidenta contabild a bugetului propriu (intocmeste notele contabile, fisele de cont,
registrul jurnal);

intocmeste balante de verificare lunare pe baza documentelor contabile;

intocmeste situatia privind platile restante si arieratele;

intocmeste situatiile financiare lunare prescurtante a posturilor bilantiere;

intocmeste trimestrial si anual situatiile financiare pentru bugetul propriu si le inainteaza la
Consiliul Judetean Tulcea;

introduce trimestrial si anual situatiile financiare in programul informatic al ordonatorului
principal de credite;

intocmeste si transmite in format electronic situatiile financiare obligatorii in sistemul national de
raportare FOREXEBUG:;

asigurd incheierea executiei bugetare, la finele anului, conform normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice;

asigura regularizarea cu ordonatorul principal de credite a sumelor rezultate drept excedent sau
deficit la inchiderea executiei bugetare anuale;

depune la Directia Generald a Finantelor Publice bugetul de venituri si cheltuieli, documentele
privind platile si deschiderile de credite aprobate de Consiliul Judetean Tulcea si dispozitiile
bugetare privind deschiderea/retragerea creditelor;

realizeaza controlul financiar preventiv asupra operatiunilor financiar — contabile prevazute in
normativele aprobate, aplicd viza de control financiar preventiv propriu asupra documentelor
supuse vizei, intocmeste registre si rapoarte;

intocmeste situatia recapitulativa privind salariile gi retinerile din salarii, calculeaza si vireazé
datoriile catre bugetul consolidat al statului, bugetele asigurérilor sociale si fondurilor speciale;
efectueazi lunar la Trezoreria Municipiului Tulcea controlul fondului de salarii, a contributiilor
datorate de angajator catre bugetul de stat si bugetul asigurdrilor sociale;

realizeaza operatiuni de incasari si plati prin casieria institutiei si depunerea sumelor incasate la
Trezoreria Municipiului Tulcea;

intocmeste CEC-urile pentru ridicari de numerar in vederea efectudrii unor plati pentru achitarea
salariilor si altor drepturi de personal, avansuri pentru deplasiri sau cheltuieli materiale,
constituirea sau restituirea garantiilor din contul cu destinatie speciala 5006 aferent sumelor de
mandat si de depozit;

intocmeste zilnic registrul de casa aferent operatiunilor in numerar;

intocmeste ordinele de platd in vederea achitdrii sumelor datorate catre furnizori de bunuri i
servicii, pe baza documentelor justificative (contracte, facturi, receptii, angajamente de plata,
ordonantari de plata);
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aa) cfectueazd operatiuni de pldti prin contul deschis la Trezoreria Municipiului Tulcea, in baza
facturilor emise de furnizorii de bunuri si prestatorii de servicii,

bb) conduce contabilitatea in partida dubla, utilizdnd conturile din planul general de conturi al
institutiilor publice;

cc) asigurd inventarierea obligatorie, cel putin o datd pe an, a patrimoniului institutiei, precum si
intocmirea Registrului inventar;

dd) indeplineste sarcinile care 1i revin pentru pastrarea integritditii patrimoniului §i recuperarea
operativi a prejudiciilor cauzate institutiei;

ee) verifica actele anexa la registrele de casa, corectitudinea calculelor (incasari, plati si sold zilnic);

ff) ntocmeste notele contabile referitoare la incasdérile si platile efectuate prin conturile de trezorerie
sau banci comerciale ale institutiei pe capitolele din bugetul aprobat;

gg)intocmeste notele contabile privind consumurile de materiale din magazia institutiei si a
consumurilor de carburanti auto;

hh) urmareste justificarea in termenul legal a avansurilor de trezorerie acordate pentru deplasari sau
cheltuieli materiale pe fiecare beneficiar in parte;

ii) asigurd evidenta creditelor bugetare aprobate, a angajamentelor bugetare si angajamentelor
legale, in conturi, in afara bilantului, pe capitole, titluri, articole si aliniate ale bugetului aprobat;

jj) raspunde de intocmirea, circulatia si pastrarea in conditii de sigurantd a documentelor justificative
si contabile, precum si de gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special, in
conformitate cu dispozitiile legale;

kk)aduce la cunogtinta conducerii si personalului, in partile ce 1i privesc, dispozitiile actelor
normative din domeniul activitatii financiar-contabile;

11) elibereaza, la cererea angajatilor si institutiilor abilitate, adeverinte si alte documente prin care se
atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele pe care le detine;

mm) intocmeste sau participd la intocmirea proiectelor de dispozitii ale directorului executiv ce au
legatura cu activitatea compartimentului; i

nn) asigurd suport si furnizeazd date si documente institutiilor cu atributii de control pe linie
financiar — contabild (Consiliul Judetean Tulcea — Serviciul Audit Public Intern, Camera de
Conturi Tulcea, etc.);

00) implementeazi masuri si recomandiri urmare a rapoartelor de control, realizeazi documentatii i
informari catre institutiile cu atributii de control

pp) participd la negocierea sau avizarea, potrivit legii, a documentelor incheiate de institutie care
angajeaza raspunderea financiar-contabila a acesteia;

qq) indruma activitatea comisiei de receptie organizate la nivelul institutiei;

) asigurd prelucrarea, controlul si péstrarea datelor inregistrate in contabilitate in sistemul
informatic utilizat in conformitate cu normele contabile aplicate;

ss) arhiveazi situatiile financiare, registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative,
cu respectarea termenelor legale de pastrare;

tt) elaboreaza si actualizeazd procedurile operationale ale activitatilor din domeniul financiar —
Contabil;

uu) participé la intocmirea raportului anual al activitatii institutiei, a Regulamentului de organizare si
functionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei, etc.;

vv) participa la lucririle diferitelor comisii interne conform dispozitiilor directorului executiv;

ww) asigurd protectia datelor referitoare la persoane si toate informatiile gestionate;

xx) angajatul desemnat responsabil cu protectia datelor exercitd urméitoarele atributii:
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yy) asigurd constituirea fondului arhivistic ale biroului, inventarierea, selectionarea, pistrarca si
folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor Legii
Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

zz) elaboreaza sau dupd caz, participa la elaborarea procedurilor utilizate la nivelul institutiei in
domeniile de competent;

aaa) participd la intocmirea raportului anual al activitatii institutiei, a Regulamentului de

organizare si functionare, a nomenclatorului arhivistic al institutiei, etc.;

bbb) solutioneazi alte sarcini prevazute de lege, incredintate de directorul executiv.

ol
C. In domeniul administrativ

Art. 29 Are urmiitoarele atributii

a) Asigura aprovizionarea serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidenta a persoanelor si stare civila, distribuite de D.G.E.P.

b) Gestioneaza resursele materiale si de dotare necesare activitatii proprii, sens in care:

- intocmeste, anual, pentru toate S.P.C.L.E.P.—urile, necesarul de registre si de certificate de stare
civild, precum si de cerneald neagra speciala pentru anul urmator, pe care il comunica D.G.E.P., din
cadrul Ministerului Administratiei si Internelor;

- in baza solicitarilor si a planificarii, ridica de la D.G.E.P., registrele, certificatele de stare civila,
cerneala speciald, precum si celelalte materialele primite, pe care le distribuie apoi la S.P.C.L.E.P.-
urile/primariile din judet;

- asigura tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare civild a sectoarelor, achitd
contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de stare civild;

¢) organizeaza si asigurd desfasurarea in bune conditii a activita{ii de primire, depozitare, conservare,
intrefinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare gi la mésuri pentru gospodarirea
judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizdrii acestora si inldturarea
oricdror forme de risip4;

d) stabileste, pe baza indicatorilor previzuti, necesarul de tehnicd, investitii (constructii si
telecomunicatii), locuinte, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere, intocmind in
acest sens proiectele programelor logistice ale institutiei;

e) asigurs achizifia de produse i servicii, colabordnd cu compartimentele de specialitate,

f) propune necesarul pentru achizitii de produse si servicii, colaborand cu celelalte compartimente din
cadrul D.J.E.P.;

g) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative, precum si evidenta
formularelor cu regim special

h) asigurd evidenga de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor datelor referitoare la imobilele
folosite;

i) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea durabilitétii,
functionalititii §i sigurantei in exploatare a constructiilor;

j) asigurd menfinerea curdteniei §i ordinii in cladiri si celelalte suprafeje aflate in administrarea
institutiei si colectarea selectiva a deseurilor;

k) intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul institutiei §i raspunde
de distribuirea acestuia;

1) coordoneazi si verificd, incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a mijloacelor de
transport din dotare.
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m) executd controlul operativ curent privind asigurarea materiald §i gospodarirea judicioasd a
mijloacelor materiale si financiare;

n) asigurd efectuarea inventarierii generale §i periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
institutiei, stabilirea vinovatilor pentru eventualele lipsuri constatate si luarea masurilor legale pentru
recuperarea pagubelor:

0) asigurd intocmirea formalitagilor necesare, privind acceptarea unor donatii §i sponsorizari, in
vederea obtinerii avizelor necesare;

p) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fard plata,
valorifcarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

q) organizeaza si asigurd respectarea normelor pe linie de protectia muncii si a prevenirii si stingerii
incendiilor.

r) asigurd si constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea §i
folosirea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd si la nivelul institutiei, conform
dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu modificérile si completérile ulterioare.

s) indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

SECTIUNEA 1V
COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE

Art. 30 In conformitate cu structura organizatorici a Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Tulcea, Compartimentul Relatii Publice are drept principale scopuri:

e exercitarea atributiilor specifice activitatii de relatii cu publicul;

e exercitarea atributiilor specifice activitatii de secretariat si registratura.

Compartimentul Relatii Publice este parte componentd a aparatului propriu si nu are
personalitate juridica. Compartimentul poate fi coordonat de un functionar public din cadrul acestuia,
subordonat directorului executiv si are urmétoarele atributii principale:

a) asigura respectarea aplicarii prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile i completérile ulterioare.

b) asigurd primirea petentilor, furnizeaza cetatenilor/petentilor informatii despre programul/serviciile
D.J.E.P. - Tulcea;

¢) primeste, verifica si expediaza corespondenta, gestioneaza si tine evidenta — postd militari/civila,
e-mail, fax, scaner, etc. - dupi caz, si distribuie corespondenta si lucririle din cadrul DJ.E.P. -
Tulcea;

d) tehnoredacteaza scrisori, adrese sau alte documente din partea conducerii - claseazad si {ine
evidenta strictd a acestora;

e) elaboreaza propuneri privind procedura/normele interne privind circuitul documentelor;

f) fine evidenta si raspunde de registrele repartizate;

g) identifica, selecteaza, clasificd gi pastreazi sursele si materiale de informare;

h) preia notele si asigurd legaturile telefonice in interiorul si exteriorul institutiei;

i) raspunde de stampile si sigilii necesare in activitatea pe linie de secretariat;

J) respectd normele in vigoare pe linia documentelor clasificate si respectd confidentialitatea
informatiilor;

k) executd si alte sarcini trasate de conducerea institutiei.
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1) constituie fondul arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor
documentelor rezultate din activitatea curenti, conform dispozitiilor Legii Arhivelor Nationale nr.16/
1996, cu modificarile si completérile ulterioare;

m) va aduce la cunostinta si totodatd propune directorului executiv, modificirile ce se impun pentru
actualizarea informatiilor de pe pagina —web a institutiei;

CAPITOLUL VII
PATRIMONIU SI BUGET

Art. 31 Patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea este format din
bunuri mobile §i imobile, din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul
Judetean Tulcea i Serviciul de Evidenta Informatizatd a Persoanei Tulcea, precum si cele provenite
din donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

Art. 32 (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Tulcea are un buget propriu,
cheltuielile de functionare suportindu-se prin subventii de la bugetul Judetului Tulcea si din venituri
proprii.

(2) Veniturile proprii provin din ncasarea taxelor speciale ale activititilor de evidentd a
persoanelor si stare civild, cuantumul acestora stabilindu-se anual.

(3) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Tulcea, in calitate de ordonator tertiar de
credite, intocmeste, in conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si il prezintd spre aprobare
Consiliului Judetean Tulcea.

(4) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Tulcea va putea primi fonduri, cu titlul de
donatii sau sponsorizdri, din partea organizatiilor neguvernamentale ce actioneazi in domeniul
apdririi si respectérii drepturilor omului, precum si din partea agentilor economici sau persoane fizice.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 33 In indeplinirea atributiilor cu care este investitd, Directia Judeteani de Evidentd a
Persoanelor Tulcea coopereaza cu celelalte directii, servicii si compartimente ale Consiliului Judetean
Tulcea, ale primariilor din judet, ale M.A.L. si dezvolta relatii de colaborare cu autoritatile publice,
agenti economici, organizatii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 34 Solicitd sprijinul compartimentului juridic din cadrul Consiliului Judetean Tulcea
pentru a apdra interesele institutiei in procesele de contencios/administrativ, asigurdnd sprijinul
necesar pentru solutionarea dosarelor.

Art. 35 (1) Atributiile directorului executiv al D.J.E.P. Tulcea si ale celorlalte persoane cu
functii de coordonare sau de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) In raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea D.J.E.P.Tulcea, fisele
posturilor, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului conducédturului Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Tulcea va fi
reactualizata si aprobata de ciitre presedintele Consiliului Judetean Tulcea.

(4) Controlul utilizarii fondurilor alocate de la bugetul Judetului Tulcea se va face de citre
compartimentul audit din cadrul Consiliului Judetean Tulcea.
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(5) Respectarea strictd a unor reguli stabilite In ceea ce priveste ordinea si disciplina
muncii la nivelul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanclor Tulcea este asigurata prin cunoasterca
si aplicarea de cétre toti salariafii a Regulamentului de Ordine Interioard, care face §i obiectul
anumitor clauze din Acordul/Contractul colectiv de munca.

(6) Modificarea si completarea prezentului Regulament se vor realiza in cazurile in care din
actele normative aparute dupd aprobarea acestora rezultd competente noi si semnificative in sarcina
institutiei, la propunerea motivatd a conducitorului D.J.E.P. Tulcea, prin hotirdrea Consiliului
Judetean Tulcea, cu avizul D.G.E.P.

(7) Personalul D.J.E.P. Tulceca este obligat sd cunoascd si sd aplice intocmai, prevederile
prezentului regulament.

(8) Prezentul regulament se completeaza de drept cu reglementérile legale in vigoare.

SECRETARUL GENERAL AL JUDETULUI,
Marius-Cristi MTHALI
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