Anexa nr. 3 la H.C.L. Nr. 300/29.08.2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $S1 FUNCTIONARE

A DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI
2019

CAPITOLUL |
DISPOZITII| GENERALE

Art.1. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi (D.L.E.P.lasi), personalitate
juridica, s-a infiintat in subordinea Consiliului Local al municipiului lasi, in temeiul art.1
alin.(1) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si
functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.2.

(1) Scopul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi este acela de a exercita
competentele ce 1i sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor, starea
civila, precum si de eliberare a documentelor, in sistem de ghiseu unic.

(2) Activitatea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lagi se desfagoara in interesul
persoanei si a comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art.3. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi asigura intocmirea, pastrarea,
evidenta si eliberarea actelor de stare civila si a actelor de identitate.

Art.4. Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lagi este asigurata de
catre Directorul executiv, numit sau eliberat din functie prin Hotarare de Consiliu Local,
in conditiile legii, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date si cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.5. In indeplinirea prerogativelor cu care este investita, Directia Locald de Evidenta a
Persoanelor coopereaza cu celelalte structuri ale municipiului lasi, ale M.A.l., ale
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor si colaboreaza, pe probleme de interes
comun potrivit prevederilor actelor normative in vigoare, cu autoritafile si institutiile
publice centrale, judetene si locale, cu agenti economici si cetateni.

CAPITOLUL 1l 5
ORGANIZAREA DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

Art.6.

(1) Structura organizatorica, Statul de functii si Regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Locale de Evidenta Persoanelor lasi se stabilesc prin Hotarare
a Consiliului Local al municipiului lasi, cu avizul prealabil al D.E.P.A.B.D. si al AN.F.P.

4 /21 laH.C.L. nr. 300 din 29 august 2019



(2) Organigrama Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi este prevazuta in
Anexa nr.1 la prezentul Regulament.

(3) Statul de funcitii al Directiei Locale de Evidenta Persoanelor lasi este prevazut in
Anexa nr.2 la prezentul Regulament.

(4) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi are atributji in domeniile:

a) evidenta informatizata a persoanelor si eliberarea actelor de identitate,

b) stare civilg;

c¢) informatic;

d) resurse umane, financiar-contabilitate si buget, juridic, achizitii publice, secretariat,
logistica.

Art.7. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi este formatad din urmatoarele
structuri:

a) Serviciul Evidenta Persoanelor:

o Biroul Actualizare Date

o Biroul Acte Identitate

o Compartimentul Verificari, Furnizari Date, Secretariat
a)Serviciul Stare Civila:

o Biroul Acte Speciale

b) Compartimentul Informatic

c)Compartimentul Resurse Umane, Administrativ
d)Compartimentul Juridic, Achizitii Publice
e)Compartimentul Financiar- Contabil si Buget

Art.8. In vederea atingerii obiectivelor stabilite, activitatea Directiei are la baz relatii de
autoritate (ierarhice si functionale), de cooperare, de coordonare si control, potrivit
atributiilor stabilite pentru fiecare structura componenta in parte.

Art.9.

(1)Relatjile de autoritate ierarhice sunt stabilite intre conducerea Directiei si structurile
subordonate acesteia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului. Acelasi tip de relatii sunt intre sefii structurilor componente
si personalul subordonat acestora.

(2)In cadrul compartimentului unde nu sunt prevazute functii de conducere, sunt stabilite
relatii de autoritate functionale intre angajatul cu functia cea mai mare si restul
personalului acestor structuri, in vederea indrumarii si imbinarii in mod unitar, n
conformitate cu scopurile si obiectivele propuse, a activitatii acestora si a echilibrarii
sarcinilor, armonizarii eforturilor necesare si asigurarii unitatii de actiune in indeplinirea
obiectivelor.

Art.10. La nivelul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi, activitatea de control
si coordonare este atributul conducerii si se realizeaza direct, ori prin intermediul sefului
de serviciu, birou sau coordonatorului de compartiment.

Art.11.

(1) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi primeste si solutioneaza cererile
cetatenilor pe probleme specifice de evidenta a persoanelor din Municipiul lasi si din
comunele arondate acestui serviciu la care nu s-au constituit inca servicii publice
comunitare locale, respectiv: Andrieseni, Aroneanu, Barnova, Bivolari, Ciurea, Golaiesti,
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Holboca, Horlesti, Lefcani, Miroslava, Mogosesti, Movileni, Popricani, Probota, Roscani,
Rediu, Schitu — Duca, Tiganasi, Tomesti, Trifesti, Tutora, Ungheni, Valea Lupului,
Victoria, Vladeni, Voinesti.

(2) Modificarea arondarii actuale a Directiei Locale de Evidenta Persoanelor lasi se
stabileste prin Hotarare a Consiliului Judetean, la propunerea serviciului public
comunitar judetean, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date.

CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art.12. Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi este asigurata de
Directorul executiv.

Art.13.

(1) Directorul executiv reprezinta Directia Localéa de Evidentd a Persoanelor lasi in
relatiile cu structuri din cadrul Primariei, cu structuri din cadrul M.A.l., cu institutii Si
organisme interne si internationale, potrivit competentelor legale.

(2) in exercitarea atributiilor conferite de lege, Directorul executiv emite dispozitii
obligatorii pentru tot personalul din subordine, in conformitate cu prevederile legale.

(3) In conditiile legii si reglementarilor specifice, Directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa catre alti salariati din subordine.

Art.14. Directorul executiv raspunde fata de Consiliul Local si Primarul municipiului lagi
referitor la intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit Fisei de post.

(1) Conducerea structurilor din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi
este exercitata de sefii acestora, iar in lipsa acestora de catre un salariat
desemnat.

(2) Sefii structurilor din cadrul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi raspund
de intreaga activitate pe care o desfasoara fata de Directorul executiv.

(3) Sefii structurilor Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi conduc intreaga
activitate pe liniile lor de competenta si reprezinta institutia in relatiile cu celelalte
structuri din cadrul Primariei, ale D.J.E.P., alte structuri ale M.A.l., conform
delegarii si dispozitiilor primite.

(4) Personalul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi raspunde de intreaga
activitate pe care o desfasoara fata de Directorul executiv.

CAPITOLUL 1l 3
ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR IASI

Art.15. Directia Locala de Evidenta a Persoanelor lasi are urmatoarele atributii
principale:

a) intocmirea, tinerea evidentei si eliberarea certificatelor de stare civilg;

b) inregistrarea actelor si faptelor de stare civila, precum si inscrierea mentiunilor si
modificarilor intervenite in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile
legii;

c) Tintocmirea si pastrarea registrelor de stare civila, in conditiile legii;

d) Tintocmirea, completarea, rectificarea, anularea sau reconstituirea actelor de stare
civila si oricaror mentiuni efectuate pe actele de stare civila, in conditiile legii;
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e) constatarea desfacerii casatoriei, prin divor{, daca sotii sunt de acord cu divor{ul si
nu au copii minori, nascuti din casatorie sau adoptatj;

f) actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu datele de
identificare si adresele cetatenilor care au domiciliul in raza de competenta teritoriala a
serviciului public comunitar respectiv;

g) furnizarea, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a persoanelor, a
datelor necesare pentru actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

h) utilizarea si valorificarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor;

i) furnizarea, in conditiile legii, a datelor de identificare si de adresa ale persoanelor, a
actelor de identitate pentru acestia;

j) actualizarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor cu datele privind
persoana fizica in baza comunicarilor Thaintate de ministere si alte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor prezentate de catre
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici si de catre
cetateni;

k) stabilirea, in functie de necesitati, aunor regulamente specifice de desfasurare ale
activitatilor pentru derularea in conditii optime a acestora si a unor module de
programare online;

I) primirea de la structurile competente a cartilor de identitate, pe care le elibereaza
solicitantilor;

m) primirea cererilor si documentelor necesare in vederea eliberarii actelor de
identitate si pentru aplicarea vizei de regedinta pe actele de identitate pentru cetatenii
care au domiciliul/resedinta pe raza de competent3;

n) eliberarea actelor de identitate ale solicitantilor;

0) gestionarea si asigurarea protectiei informatiilor clasificate "secret de serviciu”,
asigurarea relatiei cu S.R.l. in acest domeniu;

p) asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu respectarea prevederilor procedurilor interne ;

g) intocmirea raportului privind aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

r) asigurarea cadrului, a cailor si mijloacelor pentru dezvoltarea si eficientizarea
circuitelor de comunicare intre institutie si cetatean ;

s) colaborarea cu purtatorii de cuvant si structurile functionale de comunicare din
autoritatile si institutiile publice Tn vederea gestionarii actiunilor de imagine, cand situatia
o impune ;

t) constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor care se impun, Tn conditiile legii;
u) asigurarea evidentei prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate;
v) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Sectiunea | 3
ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
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Art.16. Atributiile Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi pe linie de evidenta a
persoanelor sunt realizate prin Serviciul Evidenta Persoanelor, serviciu de specialitate
organizat in subordinea Directorului executiv al institutiei si condus de un sef de
serviciu.

Art.17. Serviciul Evidenta Persoanelor are in componenta :

o Biroul Actualizare Date;
° Biroul Acte Identitate;
o Compartimentul Verificari, Furnizari Date, Secretariat.

Aceste departamente sunt subordonate direct sefului Serviciului Evidenta Persoanelor.

Art.18. in vederea atingerii obiectivelor stabilite, Biroul Acte Identitate, Biroul Actualizari
Date si Compartimentul Verificari, Furnizari Date, Secretariat vor avea relatii de
colaborare si sprijin reciproc.

1.1. Atributiile Biroului Acte Identitate

Art.19. Biroul Acte Identitate este subordonat sefului Serviciului Evidenta Persoanelor si
este condus de un sef de birou.

Art.20. Principalele atributii ale Biroului Acte Identitate sunt urmatoarele:

a) primirea si verificarea documentelor prezentate de cetateni si corectitudinea datelor
inscrise de cetateni pe cererile pentru eliberarea cartilor de identitate, a cartilor de
identitate provizorii, precum si pentru inscrierea mentiunii de stabilire a resedintei, in
conformitate cu prevederile legale;

b) Tinregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

c) preluarea imaginilor cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate si
verificarea fizionomiei solicitantilor;

d) efectuarea verificarilor prevazute in metodologiile de lucru in scopul solutionarii
cererilor;

e) intocmirea cartilor de identitate provizorii;

f) aplicarea pe actele de identitate a etichetei pe care se inscrie mentiunea privind
resedinta;

g) preluarea cartilor de identitate produse de la B.J.A.B.D. pe baza fiselor de insotire a
loturilor;

h) eliberarea actelor de identitate catre solicitant;;

i) participarea, in colaborare cu autoritatile administratiei publice locale, la
organizarea activitatilor de preluare a imaginilor si primire documentelor necesare
eliberarii actelor de identitate persoanelor netransportabile, internate in unitafi
sanitare ori de ocrotire sociala, retinute, arestate sau care locuiesc in localitafi
izolate sau aflate la distante mari, la solicitarea institutilor sau persoanelor
interesate;

j) colaborarea cu structurile de politie in organizarea in comun de actiuni si controale
la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, pensiuni, campinguri si alte unitati de
cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de
evidenta a populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

K) identificarea - pe baza mentiunilor operative — a elementelor urmarite, cele cu
interdictia prezentei in anumite localitati, etc. si anuntarea unitatilor de politie n
vederea luarii masurilor legale ce se impun;

I) asigurarea colaborarii si schimbului permanent de informatii cu unitatile operative
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ale M.A.l. in scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) acordarea sprijinului Tn vederea identificarii operative a persoanelor internate in
unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de
politie ori in unitati de detentie din zona de responsabilitate, la solicitarea institutiilor
sau persoanelor interesate;

n) efectuarea activitatilor prevazute in Planul de Masuri pentru punerea in legalitate a
persoanelor care nu au solicitat acte de identitate in termenul prevazut de lege;

o) efectuarea controalelor si instruirilor in unitati sanitare, de protectie sociala si in
scoli pentru identificarea si punerea in legalitate a persoanelor fara acte de
identitate;

p) desfasurarea actiunilor in vederea punerii in legalitate, pe linie de evidenta a
persoanelor, a cetatenilor de etnie roma;

q) constatarea si aplicarea sancftiunilor pe linie de evidenta a persoanelor;

r) intocmirea situatiilor statistice, a analizelor ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului;

s) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

t) desfasurarea de activitali de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

u) organizarea, asigurarea conservarii $i utilizarii, in procesul muncii, a evidentelor
manuale locale;

v) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

w) sprijinirea si colaborarea cu celelalte structuri din cadrul Serviciului Evidenta
Persoanelor in ducerea la indeplinire a atributjilor, pe linia de competenta;

X) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

y) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform 0.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

1.2. Atributiile Biroului Actualizari Date

Art.21. Biroul Actualizari Date este subordonat sefului Serviciului Evidenta Persoanelor
si este condus de un sef de birou.

Art.22. Principalele atributii ale Biroului Actualizari Date sunt urmatoarele:

a) efectuarea operatiunilor necesare actualizarii bazei de date cu informatjile din
documentele prezentate de cetateni si asocierea imaginii preluate de la solicitanti la
datele de stare civila ale acestora, cu scopul producerii actelor de identitate;

b) constituirea loturilor de productie a cartilor de identitate cu datele prelucrate
informatic;

c) efectuarea operatiunilor necesare pentru actualizarea R.N.E.P. pe baza
comunicarilor si documentelor transmise de primarii, instante judecatoresti, precum si
de celelalte servicii publice comunitare de evidenta a persoanelor, prin inregistrarea
continua a informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare la persoana
fizica, privind:

o nagterea persoanei,

o modificari ale datelor de stare civila ale minorilor cu varsta mai mica de 14 ani,
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decesul persoanei,

dobéandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei roméane,

dobandirea statutului de cetatean roméan cu domiciliul in strainatate,

divortul / casatoria persoanei;

d) inregistrarea in R.N.E.P. a mentiunilor pentru restantieri, conform informatiilor
transmise de ordinea publica si a altor informatii asociate persoanei;

e) clarificarea, cu sprijinul B.J.A.B.D.E.P., a erorilor sau neconcordantelor din baza de
date (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori);

f) clarificarea, cu sprijinul serviciului de pasapoarte, a neconcordantelor dintre bazele
de date;

g) identificarea - pe baza mentiunilor operative — a elementelor urmarite, a celor cu
interdictia prezentei in anumite localitati, etc. si anuntarea unitatilor de politie in vederea
luarii masurilor legale ce se impun;

h) intocmirea situatiilor statistice, analizelor ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual;

i) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

j) desfasurarea de activitdti de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

K) organizarea, asigurarea conservarii si utilizarii, in procesul muncii, a evidentelor
manuale locale;

I) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

m) sprijinirea si colaborarea cu celelalte structuri din cadrul Serviciului Evidenta
Persoanelor in ducerea la indeplinire a atributjilor, pe linia de competenta;

n) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

0) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

1.3. Atributiile Compartimentului Verificari, Furnizari Date, Secretariat

Art.23. Compartimentul Verificari, Furnizari Date, Secretariat este subordonat sefului
Serviciului Evidenta Persoanelor

Art.24. Principalele atributii ale Compartimentului Verificari, Furnizari Date, Secretariat
sunt urmatoarele:

a) desfasurarea activitatilor specifice de secretariat;

b) desfasurarea activitatilor de primire, examinare si rezolvare a cererilor si petitiilor
cetatenilor;

c) asigurarea lucrarilor de secretariat referitor la audientele acordate cetatenilor de
catre conducere;

d) solutionarea cererilor structurilor operative din M.A.l,, S.R.l.,, S.P.P., Justitie,
Parchet, M.Ap.N., persoanelor fizice si juridice, privind verificarea si identificarea
persoanelor fizice;

e) Iintocmirea situatiilor statistice, analizelor ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, precum si proceselor verbale de scadere din gestiune;

f) asigurarea evidentei prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate;
g) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;
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h) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

i) organizarea, asigurarea conservarii si utilizarii, in procesul muncii, a evidentelor
manuale locale;

j) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

k) sprijinirea si colaborarea cu celelalte structuri din cadrul Serviciului Evidenta
Persoanelor in ducerea la indeplinire a atributiilor, pe linia de competenta.

|) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

m) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Sectiunea ll 5
ATRIBUTIILE PE LINIE DE STARE CIVILA

Art.25. Atributiile Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi pe linie de stare civila
sunt realizate prin Serviciul Stare Civila, serviciu de specialitate organizat in subordinea
Directorului executiv al institutiei si condus de un gef de serviciu.

Art.26. Serviciul Stare Civila are Tn componenta Biroul Acte Speciale, direct subordonat
sefului Serviciului, condus de un sef de birou.

Art.27. Principalele atributii in domeniul de stare civila sunt urmatoarele :

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;
b) inscrie, in conditiile legii si a metodologiei, mentiuni pe marginea actelor de stare

civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul | sau Il, dupa caz;

C) inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de
lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

d) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

e) trimite Serviciului de Evidenta a Persoanelor din cadrul directiei sau S.E.P.
competent, conform termenelor legale in vigoare, comunicarile nominale pentru nascutji
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
in virsta de 0-14 ani, comunicari de schimbare a statutului civil, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratile din care rezultd ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

f) trimite Registrului National Notarial al Regimurilor Matrimoniale extrase ale
actelor de casatorie incheiate, cu mentiunea regimului matrimonial ales de catre cei doi
soti; pentru sofii care au ales regimul matrimonial comunitate conventionala sau
separatie de bunuri se ihainteaza extrasul de pe actul de casatorie la notariatul unde s-
a incheiat conventia matrimonialg;

g) trimite comunicarea de modificare pe actul de casatorie in care s-a inscris
mentiunea de divort, in termen de 10 zile la S.P.C.L.E.P. de la locul de domiciliu, in
vederea actualizarii componentei locale a R.N.E.P.

h) trimite, in cazul decesului, centrelor militare, conform termenelor legale in
vigoare, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
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militare;

i) intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si divort, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar
Directiei Judetene de Statistica;

j) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

K) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

)] propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si 1l comunica structurii
de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

m) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse - partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

n) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;
0) inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor,

exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate
filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul [;

p) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special,

q) primeste si solutioneaza cererile de divort pe cale administrativa,;

r) solicita, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul Serviciului Public
Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor, alocarea, din Registrul unic al
certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort care urmeaza a fi inscris pe
acesta;

S) primeste si solutioneaza cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii;

t) la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea
ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca ;

u) desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

V) asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale

M.A.l., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii, colaboreaza cu structurile de politie pentru identificarea unor cadavre si
persoane cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

w) intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

X) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

y) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

z) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de

control intern managerial, conform 0O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Art.28. Biroul Acte Speciale este condus de un sef de birou si are urmatoarele

atributii:
a) primeste si solutioneaza in conditiile legii cererile de schimbare a numelui pe
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cale administrativa;

b) primeste si solutioneaza, in conditiile legii si a Metodologiei in vigoare, cereri de
rectificare a actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe marginea acestora;

C) primeste si solutioneaza, in conditiile legii si cu aplicarea Regulamentului privind
activitatea de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila ale persoanelor care
au redobandit cetatenia romana si nu au avut niciodata domiciliul in Roméania , cererile
cetatenilor care au redobandit cetatenia romana;

d) primeste si solutioneaza, Tn conditile legii, cererile cetatenilor roméni de
transcriere a certificatelor de stare civila intocmite in strainatate;

e) primeste si solutioneaza in conditiile legii cereri de inscriere pe marginea actelor
de stare civila, prin mentiune, a modificarilor survenite in strainatate;

f) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

9) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

h) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de
control intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice.

Sectiuneal lll
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INFORMATIC

Art.29. Compartimentul Informatic este structura in subordinea directa a Directorului
executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi si are relatii de colaborare cu
toate celelalte structuri din cadrul Directiei.

Art.30. Principalele atributii ale Compartimentului Informatic sunt urmatoarele:

a) crearea premiselor trecerii la Societatea Informationala in Romania

b) stabilirea strategiei de informatizare a Direciiei;

c) realizarea analizei, programarii, implementarii programelor informatice proprii
Directiei;

d) implementarea programelor informatice utilizate la nivel national;

e) stabilirea dotarilor in domeniul informatic, necesare desfagurarii in conditii optime si
eficiente a activitatii Directiei si in functie de necesitatile stabilite la nivel national;

f) extinderea retelelor de calculatoare existente, prin achizitionarea de calculatoare,
echipamente periferice si retelistica pentru a permite partajarea resurselor hardware si
software ;

g) intretinerea retelelor de calculatoare ale Directiei, impreuna cu firma care asigura
service la tehnica de calcul din dotarea Directiei;

h) verificarea privind integritatea bazelor de date din activitatea de starea civil3;

i) realizarea operatiunilor pentru pastrarea bazelor de date ;

j) perfectionarea programelor specifice starii civile ;

k) actualizarea site-ului Directiei, accesibil pe adresa web: http://www.dlep-iasi.ro

l) instalarea, monitorizarea si mentinerea in buna stare de functionare a sistemelor de
operare pe calculatoarele din reteaua institutiei;

m) instalarea si intretinerea aplicatiilor de uz general: procesoare de texte, programe
de calcul tabelar, programe legislative, etc.;

n) asigurarea indrumarii de specialitate, pentru personalul din departamentele
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institutiei, privitor la modul de operare in programele specifice domeniului de activitate;
0) studierea si aplicarea prevederilor legale informationale, actualizate;

p) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeni

gq) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

SECTIUNEA IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

Art.31. Compartimentul Resurse Umane, Administrativ este structura aflata in
subordinea Directorului executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi si
are relatii de colaborare directa cu celelalte structuri din cadrul institutiei.

Art.32. Compartimentul Resurse Umane, Administrativ are urmatoarele atributii :

A. Atributii principale in domeniul resurselor umane

a) coordonarea si asigurarea activitatilor privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregatirea continua, evaluarea, promovarea 1in cariera, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si prelucrarea automata a datelor referitoare la
functionarii publici si personalul contractual din structura Directiei;

b) verificarea sesizarilor si reclamatiilor privind conduita la locul de munca a
personalului Directiei;

c) organizarea si desfasurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor
publice sau contractuale vacante, de promovare in clasa, in grad profesional;

d) Tintocmirea si gestionarea documentelor de personal si emiterea dispozitiilor de
angajare, detasare, transfer, suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu sau a
contractelor de munca, avansare in gradatie de vechime, avansare in clasa, grad
profesional, numire in functie publica de conducere temporar vacanta, stabilirea
drepturilor salariale, constituirea comisiilor de specialitate, etc.;

e) asigura evidenta prezentei la serviciu a personalului, a concediilor de odihna, a
concediilor medicale, a orelor lucrate peste durata normala a timpului de lucru si a
invoirilor platite, a biletelor de voie;

f) ntocmirea documentelor necesare in vederea pensionarii personalului, Tn conditjile
legii;

g) eliberarea, la cererea personalului, a adeverintelor si altor documente prin care se
atesta anumite situatii ce rezulta din evidentele ce le detine;

h) asigurarea, conform legii, a acordarii concediilor de odihna, de studii, fara plata, a
invoirilor;

i) asigurarea completarii si depunerii declaratiilor de avere si de interese de catre
functionarii publici din cadrul Directiei gi postarea acestora pe site-ul institutiei;

j) intocmirea proiecte de Hotarari de Consiliu Local privind Organigrama, Statul de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare, lucrari statistice lunare,
trimestriale, semestriale, anuale, lucrari pentru A.N.F.P., D.E.P.A.B.D., Directia
Judeteana de Statistica si Directia Generala a Finantelor Publice;

k) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
constituit la nivelul compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;
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I) asigurarea gestionarii Fiselor de post pentru toti salariatii Directiei ;

m) Tntocmirea Statelor de funcitii, a Statelor de plata, verificarea pontajelor.;

n) gestionarea Fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si a personalului contractual,

0) asigurarea participarii la intrunirea comisiilor de disciplind si paritare, cand si daca
este cazul;

p) asigurarea evidentei dispozitiilor emise si asigurarea transmiterii acestora catre
persoanele interesate;

g) intocmirea lunara a Declaratiei 112 si transmiterea acesteia Compartimentului
Financiar Contabil si Buget pentru a fi transmisa catre D.G.F.P. lasi;

r) intocmirea proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local privind salarizarea
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei;

s) asigurarea raspunsurilor la petitii, sesizari si corespondenta in termen legal;

t) organizarea de sesiuni periodice de consiliere etica si de integritate la nivelul
Directiei, precum si consiliere etica la solicitarile personalului angajat;

u) intocmirea situatiilor statistice, a sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual;

V) asigurarea evidentei prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate;
w) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

x) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

y) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

z) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

aa) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de
control intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice ;

bb)  asigura intocmirea Planului anual de formare profesionala a salariatilor ;

cc) asigura intocmirea situatiilor specifice activitatii de resurse umane ;

dd) asigura implementarea tuturor activitatilor, actelor si operatiunilor referitoare la
Strategiei Nationale Anticoruptie 2016 — 2020 ;

ee) asigura implementarea tuturor activitatilor, actelor si operatinilor referitoare la
Sistemul de Control Intern Managerial.

B. Atributii principale in domeniul salarizarii

a) prelucrarea dispozitilor de incadrare, promovare, sanctionare, spor vechime,
reorganizare, modificari aduse la salariul de incadrare precum si cele de incetare a
raporturilor de serviciu, conform legii si raspunderea acordarii drepturilor salariale
pentru angajati;

b) verificarea foilor de prezenta intocmite de sefii de departamente;

c) calcularea drepturilor salariale pentru salariatii institutiei si raspunderea utilizarii
corecte a programelor de salarii ;

d) efectuarea refinerilor din salariu;

e) calcularea indemnizatijilor concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporara de munca, sarcina si lehuzie, ingrijire copil bolnav pana la 3 ani;

f) gestionarea evidentei cererilor pentru efectuarea concediilor fara plata;

g) intocmirea declaratiilor lunare privind obligatiile de plata, a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit;
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h) intocmirea adeverintelor pentru salariatii institutiei cu privire la salarizarea acestora,
adeverinte pentru medicul de familie, spitale, banci, etc.;

i) elaborarea de lucrari pentru fundamentarea cheltuielilor de personal ale institutiei;

j) ntocmirea darii de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea impozitului pe
salarii D 112.

Art.33. Compartimentul Resurse Umane, Administrativ are urmatoarele atributii
principale in domeniul administrativ:
a) stabilirea, pe baza indicatorilor prevazuti, a necesarului de tehnica, investiti,
reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;
b) centralizarea necesarului de produse, servicii si lucrari ale structurilor Directiei n
vederea intocmirii Programului de achizitii anual;
c) participarea la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a
rapoartelor si a proiectelor de hotarari, cand este cazul;
d) intocmirea referatelor privind achizitile de mijloace fixe, obiecte de inventar si
materiale, urmarind derularea contractelor de furnizare, receptia, pastrarea si eliberarea
acestora;
e) asigurarea aprovizionarii ritmice cu materialele solicitate de serviciile institutiei,
conform graficelor de livrare stabilite impreuna cu furnizorii;
f) organizarea desfasurarii in bune conditii a activitatii de depozitare, conservare,
intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din dotare, asigurarea gospodaririi
judicioase a bunurilor materiale, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea
oricaror forme de risipa;
g) intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune, transmiterea fara plata,
valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;
h) asigurarea pastrarii si conservarii patrimoniului imobiliar al Directiei prin mentinerea
durabilitatii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor, etc;
i) urmarirea derularii contractelor privind lucrarile de intretinere si reparatii curente a
bunurilor si spatiilor interioare/exterioare din administrarea institutiei;
j) urmarirea derularii contractelor privind furnizarea utilitdtilor de apa, energie
electrica, gaze naturale, salubritate;
K) asigurarea inventarierii generale si periodice a bunurilor materiale aflate in dotarea
Directiei;
I) asigura mentinerea curateniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafete aflate in
administrarea directiei;
m) aplicarea masurilor privind colectarea selectivda a deseurilor in cadrul sediilor
institutiei;
n) monitorizarea consumurilor, astfel:
. energie electrica si apa — sa nu existe consumatori nejustificati in timpul si
in afara orelor de program;
o materiale si obiecte de inventar — utilizarea acestora in scopul in care au
fost destinate;
. combustibil — monitorizarea si tinerea evidentei consumului de combustibil
la mijloacele de transport din dotarea institutiei;
0) coordonarea, indrumarea si controlul incadrarii in prevederile legale a modului de
folosire a mijlocului de transport din dotare, efectuarea testarii periodice in domeniu,
precum si calculul cantitatii de carburant optim necesara;
p) asigurarea instruirii si informarii personalului in probleme de securitate si sanatate
in munca si pentru situatii de urgenta, prin cele trei forme de instruiri: introductiv
generald, la locul de munca si periodica, gestionand fisele individuale de instruire;
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gq) elaborarea planului de prevenire si protectie si a instructiunilor privind aplicarea
normelor de securitate si sanatate in munca la nivelul Directiei;

r) urmarirea derularii contractului de servicii de medicina muncii si gestionarea si
monitorizarea planificarilor pentru controalele medicale;

s) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

t) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

u) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

v) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

w) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Sectiunea V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR - CONTABIL SI BUGET

Art.34. Compartimentul Financiar-Contabil si Buget este subordonat Directorului
executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi si are relatii de colaborare cu
celelalte structuri ale Direcfiei.

Art.35. Compartimentul Financiar-Contabil si Buget indeplineste urmatoarele atributii

in domeniul buget - contabil:

a) asigurarea organizarii si desfasurarii activitatilor financiar contabile, in conformitate
cu dispozitiile legale;

b) pregatirea si intocmirea proiectului de buget propriu Directiei Tn baza propunerilor

facute de catre structurile cu responsabilitati in acest sens;

c) raportarea lunara a situatiei privind executia bugetului de venituri si cheltuieli si a
situatiei efectivelor si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele stabilite de ordonatorul principal de credite;

d) asigurarea lunara a finantarii conturilor de cheltuieli ale institutiei, conform bugetului

aprobat;

e) intocmirea anexelor pentru plata lucrarilor de investitii;

f) intocmirea documentatiei necesare pentru deschiderea finantarii investitiilor;

g) urmarirea si stabilirea bazei legale a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea

resurselor bugetare;

h) ordonantarea cheltuielilor privind achizitiile publice de produse, servicii sau lucrari;

i) Tntocmirea bilantului contabil trimestrial si al celui anual;

j) intocmirea evidentei contabile analitice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea

si plata cheltuielilor, precum si organizarea, a evidentei si raportartarii angajamentelor

bugetare si legale ale serviciului public comunitar de evidenta a persoanelor, indrumand
si controland modul de punere in aplicare a acestora;

k) organizarea inventarierii bunurilor patrimoniale;

l) inregistrarea documentelor de plata catre organele bancare si, in conformitate cu

reglementarile in vigoare, urmarirea primirii la timp a extraselor de cont si verificarii

acestora cu documentele insotitoare;

m) Tnregistrarea in evideniele contabile scoaterea mijloacelor fixe si a obiectelor de

inventar in baza Procesului verbal de scoatere din functiune aprobat ;
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n) asigurarea respectarii Planului de conturi general, a modelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabila si normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

0) intocmirea raportarilor lunare privind situatiile contabile, pla{i restante, arierate,
datorii, etc;

p) organizarea si conducerea evidentei contabile privitoare la gestionarea valorilor
materiale, a bunurilor de inventar si mijloacelor banesti la nivelul Directiei ;

g) evidentierea si urmarirea decontarii cu debitorii si creditorii;

r) verificarea lunara a gestiunii magaziei si casieriei;

s) propunerea de proiecte de dispozitii sau hotarari legate de activitatea contabila;

t) intocmirea periodica a situatiilor privind executia bugetara;

u) asigurarea controlului intern al operatiunilor economice ce se deruleaza in cadrul
directiei prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu ;

v) asigurarea intocmirii, circulatiei si pastrarii documentelor justificative si contabile,
precum s$i gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim special in
conformitate cu dispozitiile legale;

w) verificarea si efectuarea operatiillor de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

x) indeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege si a altor acte normative
referitoare la activitatea financiar contabil3;

y) fundamentarea proiectului de buget si urmarirea executarii lui pe parcursul anului
bugetar;

z) Tintocmirea evidentei contabile analitice a activelor fixe corporale si necorporale, a
materialelor consumabile, a materialelor de natura obiectelor de inventar, a biletelor cu
valoare nominala si a consumului de carburant auto.

Art.36. Compartimentul Financiar-Contabil si Buget indeplineste urmatoarele atributii
in domeniul financiar salarizare:

a) intocmirea gi transmiterea lunara catre Trezorerie a situatiei privind efectuarea platii
salariilor;

b) calcularea indemnizatiei concediilor de odihna cuvenite anual, conform legii, pentru
salariatii institutiei;

c) coordonarea activitatii casieriei institutiei;

d) Tntocmirea programarii platilor, a ordinelor de plata, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Directie;

e) efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

f) gestionarea numerarului la casierie;

g) Intocmirea filelor CEC pentru sumele ce sunt derulate prin casieria institutiei;

h) verificarea deconturilor pentru deplasari.

Art.37. Compartimentul Financiar-Contabil si Buget mai indeplineste urmatoarele
atributii:

a) Tintocmirea a sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
precum si proceselor verbale de scadere de gestiune

b) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

c) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

d) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

e) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
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exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;
f) elaborareal/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Sectiunea Vi
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE

Art.38. Compartimentul Juridic, Achizitii Publice este subordonat Directorului executiv al
Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi si are relatii de colaborare cu celelalte
structuri din cadrul Directiei.

Art. 39. Compartimentul Juridic, Achizitii Publice are urmatoarele atributii in domeniul

juridic:

a) verificarea si semnarea pentru legalitate a actelor emise de Direcfie;

b) asigurarea, potrivit legii, a reprezentarii institutiei, la instantele judecatoresti in
cauzele de contencios administrativ si in alte cauze;

c) gestionarea tuturor cauzelor aflate in curs de judecats;

d) realizarea cerintelor, obtinerea titlurilor executorii si sprijinirea executarii acestora;

informarea si documentarea juridica a departamentelor din structura institutiei, referitor

la actele normative ce intra in competenta acestora, precum si modificarile actelor
normative in vigoare;intocmirea actiunilor civile in vederea sesizarii instantelor
judecatoresti;

e) avizarea asupra legalitatii contractelor Directiei, respectiv contractele economice,

contractele de inchiriere, de concesiune, de asociere si Proiectele de Hotarari ale

Consiliului Local propuse de catre Directie, precum si alte acte care angajeaza

raspunderea patrimoniala ;

f)yacordarea consultantei in toate spetele in care este solicitat;

g) Intocmirea raspunsurilor la toate petitile in termenul procedural, repartizate de

conducerea institutiei;

h) exprimarea punctelor de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea
diverselor acte normative, in cazul luarii unor masuri, la solicitarea conducerii sau a
departamentelor din structura institutiei;

i) colaborarea la intocmirea proiectelor de hotarari, a regulamentelor, a dispozitiilor
in domeniile de competenta ale domeniului juridic;

j) sesizarea conducerii institutiei referitor la aspectele legate de nerespectarea
legislatiei in vigoare pe care le constata in activitatea departamentelor structurii
institutiei.

Art. 40. Compartimentul Juridic, Achizitii Publice are urmatoarele atributii in domeniul
achizitii publice:

a) intocmirea Planului anual de achizitii publice in vederea asigurarii cu materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, pe baza referatelor comunicate de celelalte
departamente din cadrul Directiei, conform procedurilor legale si in functie de creditele
bugetare aprobate pentru anul in curs;

b) alegerea, demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, in conformitate cu legislatia tn vigoare aplicabila
achizitiilor publice;
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c) publicarea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire in SEAP/SICAP, si
transmiterea spre publicare in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a V-a, in cazul in
care procedura aplicatd impune aceste activitati;

d) intocmirea sau, dupa caz, participarea la activitatile de elaborare a documentatiei
de atribuire sau selectare, intocmirea strategiei achizitiei publice, stabilirea criteriilor de
atribuire conform specificatiilor din referatele de necesitate alaturi de celelalte structuri
implicate in procesul de achizitie;

e) organizarea desfasurarii procedurilor aprobate pentru atribuirea contractului de
achizitii publice, intocmirea si transmiterea raspunsurilor la clarificarile solicitate de
ofertanti, stabilirea regulilor de participare, realizarea, aplicarea si finalizarea
procedurilor de atribuire

f) intocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si hotararile Comisiei de
evaluare;

g) intocmirea si transmiterea rezultatului procedurilor de achizitie catre toti ofertantii
participanti, in termenul legal;

h) intocmirea contractelor de achizitii, dupa ce dosarul de achizitie este prezentat
conducerii institutiei;

i) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

j) pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

k) arhivarea documentelor specifice domeniulu ide activitate la sfarsitul anului;

I) editarea rapoartelor periodice referitoare la achizitii, conform-legislatiei in vigoare;
m) constituirea si actualizarea bazei de date cu privire la furnizorii, executantii sau
prestatorii cu activitate relevanta, in conditiile legii.

Art.41. Compartimentul Juridic, Achizitii Publice mai indeplineste urmatoarele atributii:
a) intocmirea situatiilor statistice, a sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual;

b) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

c) desfasurarea de activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

d) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secretelor de serviciu;

e) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

f) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atribuiilor specifice prevazute in reglementarile legale in domeniu;

g) elaborarea/ actualizarea documentatiei necesare dezvoltarii Sistemului de control
intern managerial, conform O.S.G.G.nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art.42.

(1) Atributiile Directorului executiv si ale celorlalfi salariati cu functii de conducere sau
de executie sunt prevazute in fisele posturilor.

(2) Tn raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Locale de
Evidenta a Persoanelor lasi, fisele posturilor pana la functia de sef de serviciu, inclusiv,
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vor fi reactualizate, cu aprobarea Directorului executiv.
Art.43. Personalul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lagi este obligat sa
cunoasca si sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament.

Presedinte de Sedinta
Gabriel Mihai Liviu,

Consilier local
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