Municipiul lasi

Consiliul Local

HOTARARE
privind aprobarea Organigramei, Statului de Functji si Regulamentului de Organizare si
Functionare ale Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lagi

Consiliul Local al Municipiului lasi, intrunit in sedinta ordinara din data de 19.12.2025, la
convocarea Primarului din data de 12.12.2025, conform Dispozitiei nr. 1134/12.12.2025,
completata prin Dispozitia nr.1138/15.12.2025, 1143/18.12.2025 si modificata prin Dispozitia nr.
1153/19.12.2025;

Avand in vedere Proiectul de hotarare inregistrat sub nr. 162457/15.12.2025 initiat de
Primarul Municipiului lasi si avizat de legalitate de catre Secretarul General al Municipiului lasi;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Primarului Municipiului lasi;

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. 11233/10.12. 2025 intocmit de catre Directia
Locala de Evidenta a Persoanelor lasi;

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. 162231/15.12.2025 intocmit de catre Serviciul
Resurse Umane;

Avand in vedere avizul favorabil inregistrat sub nr. 537/18.12.2025 intocmit de Comisia
Juridica si de Disciplina a Consiliului Local al Municipiului lagi;

Avand in vedere avizul favorabil inregistrat sub nr. 402/18.12.2025 intocmit de Comisia
Economico-Financiara a Consiliului Local al Municipiului lagi;

Avand in vedere avizul favorabil inregistrat sub nr. 68/18.12.2025 intocmit de Comisia pentru

Munca si Protectie Sociald a Consiliului Local al Municipiului lagi;
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Avand in vedere H.C.L. Miroslava nr.200/29.08.2024 prin care s-a aprobat infiintarea
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta Persoanelor Miroslava, precum si a Organigramei
cu 5 posturi, a Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale acestuia;

Avand in vedere Adresa nr.12713/4.12.2025 emisa de Directia Judeteand de Evidenta
Persoanelor lasi, inregistrata in cadrul institutiei cu nr.11072/4.12.2025, prin care ni s-a solicitat
modificarea Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare
ale D.L.E.P.lasi ca urmare a desprinderii comunei Miroslava din randul localitatilor deservite de
catre D.L.E.P.lasi;

Avand in vedere avizul Directiei pentru Evidenfa Persoanelor i Administrarea Bazelor de
Date nr. 3784094/17.12.2025;

Avand in vedere prevederile H.C.L. nr. 572/2004 privind infiintarea Directiei Locale de
Evidenta a Persoanelor lasi;

Avand in vedere prevederile O.G. nr. 84/2001 privind infiinfarea, organizarea si functionarea
serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, cu modificarile $i completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile H.G. nr. 2104/2004, pentru aprobarea Metodologiei privind
criteriile de dimensionare a numarului de functii din aparatul serviciilor publice comunitare de
evidenta apersoanelor, constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane, financiare si
materiale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea si completarea Legii
nr.273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere adresa Institutiei Prefectului Judetul lagi nr. 19625/10.12.2025 prin care se
comunica numarul maxim de posturi, potrivit dispozitiilor art.lll alin.(8) din O.U.G. nr. 63/2010;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in
administratia publica, republicata;

Avand in vedere dispozitile Legii privind normele de tehnica legislativa nr. 24/2000 cu
modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere prevederile art. 129 si art. 196 alin. (1) lit. a, din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019, privind Codul Administrativ;

Avand in vedere prevederile Ordinului nr. 25 din 14.01.2021, privind aprobarea modelului
orientativ al statutului unitatii administrativ — teritoriale, precum si a modelului orientativ al
regulamentului de organizare si functionare a consiliului local;

Avand n vedere prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,

cu modifcarile si completarile ulterioare;
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HOTARASTE:

Art.1 Se aproba Organigrama, Statul de Functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare ale Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi, conform anexelor 1-3 care fac
parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2 Copie dupa prezenta hotarare va fi comunicata catre: Institutia Prefectului Judetului
lasi; Primarul Municipiului lasi, Directia Locala de Evidenta a Persoanelor.

Art.3 Punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotérari va fi asigurata intotdeauna cu
respectarea cadrului legal incident de catre Directia Locala de Evidenta a Persoanelor.

Art.4 Aducerea la cunostinta publica a prezentei hotarari va fi asigurata de catre Centrul de

Informatii pentru Cetateni.

Contrasemneaza pentru legalitate,
Secretar General,
Denisa-Liliana lonagcu

/

/ffﬁ/uég
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Nr. 503 din 19 decembrie 2025
Total

I . 27
consilieri locali B
Prezenti 23
Pentru 23
Impotriva 0
Abtineri 0
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| ANEXA LA HOTARAREA NR.

MUNICIPIUL IASE 22/ 200" G
DIRECTIA LOCALA DE EVIDENTA A PERSOANELOR '_' 4

ﬁms.%j

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE S| FUNCTIONA
AL DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR,

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Directia Locald de Evidentd a Persoanelor lasi, denumitd pe scurt D.L.E.P.lasi,
institutie cu personalitate juridici, 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 evidentad a
persoanelor, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.2.

(1) Scopul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor este acela de a exercita
competentele ce Ti sunt conferite prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor si de stare
civila.

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

Art.3. Directia Localad de Evidenta a Persoanelor asigura intocmirea, pastrarea, evidenta
actelor de stare civild si eliberarea certificatelor de stare civila precum si a actelor de
identitate.

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

Art.5. n indeplinirea prerogativelor cu care este investita, Directia Locala de Evidenta a
Persoanelor coopereaza cu institutii similare din tara, cu structuri ale M.A.l., cu Directia
Judeteana de Evidenta a Persoanelor si colaboreaza, pe probleme de interes comun
(potrivit prevederilor actelor normative in vigoare), cu autoritatile si institutile publice
centrale, judetene si locale, cu agenti economici si cetéateni.

CAPITOLUL Il )
ORGANIZAREA DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.6.

(1) Structura organizatorica, Statul de functi si Regulamentul de organizare si
functionare ale Directiei Locale de Evidenta Persoanelor se aprob& prin Hotarare a
Consiliului Local al Municipiului lasi, cu avizul prealabil al D.G.E.P.

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

A ZAT SPRE—
CAPITALA ;
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(3) Statul de functii al Directiei Locale de Evidenta Persoanelor este prevazut.in-
nr. 2 la prezentul Regulament.
(4) Directia Locala de Evidenta a Persoanelor are atributii in domeniile:
a) evidenta persoanelor si eliberarea actelor de identitate,
b) stare civilg;
c) resurse umane, financiar-contabilitate si buget, juridic, achizitii publice, informatic,
secretariat, logistica.

Art.7. Directia Locala de Evidentad a Persoanelor este structurata astfel:
a) Serviciul Stare Civila;

b) Serviciul Evidenta Persoanelor;

¢) Compartimentul Informatic;

d) Compartimentul Resurse Umane, Administrativ,

e) Compartimentul Juridic, Achizitii Publice;

f) Compartimentul Financiar - Contabil si Buget.

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

Art.9.
(1) Relatiile de autoritate ierarhica sunt stabilite intre conducerea Directiei si structurile

componente ale acesteia in scopul mentinerii, pastrarii si perfectionarii starii de
functionalitate a serviciului. Aceleasi tipuri de relati sunt intre sefii structurilor
componente si personalul subordonat acestora.

(2) Compartimentele sunt coordonate de functionari publici desemnati prin Decizia
Directorului executiv al D.L.E.P. lasi.

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

-

Art.11. In scopul asigurérii desfasurarii in bune conditii a activitatilor specifice, lucrul cu
publicul se desfasoard in baza programarilor online in aplicatiile puse la dispozitie pe
site-ul institutiei.

Art.12.

(1) Directia Locald de Evidentd a Persoanelor primeste si solutioneaza cererile
cetétenilor 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,
Holboca, Horlesti, Letcani, Mogosesti, Movileni, Popricani, Probota, Roscani, Rediu,
Schitu ~ Duca, Tigénasi, Tomesti, Trifesti, Tutora, Ungheni, Valea Lupului, Victoria
Vladeni, Voinesti.

(2) Modificarea arondarii actuale a Directiei Locale de Evidenta Persoanelor se stabileste
prin Hotarare a Consiliului Judetean, la propunerea D.J.E.P. lasi, cu avizul prealabil al
Directiei Generale de Evidenta a Persoanelor si a Institutiei Prefectului.

(3) Incepand cu data de 1 august 2025, cererile pentru eliberarea cartilor electronice de
identitate se solutioneazad de catre orice serviciu public comunitar local de evidenta
persoanelor, indiferent de locul de domiciliu sau de resedinta al persoanei fizice.

VIZAT SPRE
NESCHIMBARE
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Page 2 of 16



l__
ANEXA LA HOTARAREA NR.
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CONDUCEREA INSTITUTIEI N

Art.13. Conducerea Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor este asigurata de catre
directorul executiv. Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea si incetarea
raportului de serviciu, precum si sanctionarea disciplinara a directorului executiv se fac in
conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ si a legislatiei
in materie.

Art.14.

(1) Directorul executiv reprezinta Directia Locald de Evidenta a Persoanelor in relatiile
cu structuri din cadrul Primariei, cu structuri din cadrul M.A.l., cu institutii $i organisme
interne si internationale, potrivit competentelor legale.

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

(3) Tn conditiile legii si reglementarilor specifice, directorul executiv poate delega atributi
din competenta sa catre alti salariati din subordine.

Art.15. Directorul executiv raspunde fa{a de Consiliul Local si Primarul municipiului lagi
referitor la intreaga activitate pe care o desfasoara, potrivit Figei de post.

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

(2) Sefii structurilor din cadrul Directiei Locale de Evidentda a Persoanelor raspund fata
de directorul executiv pentru intreaga activitate pe care o desfasoara.

(3) Sefii structurilor Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor reprezintd institutia in
relatiile cu celelalte structuri din cadrul Primariei, ale D.J.E.P., ale M.A.l. si alte structuri,
conform delegarii si dispozitiilor primite.

(4) Personalul Directiei Locale de Evidentd a Persoanelor rdspunde, in mtreaga
activitate pe care o desfésoara, fata de directorul executiv. - ,

|

CAPITOLUL IHl 3 !
ATRIBUTIILE DIRECTIEI LOCALE DE EVIDENTA A PERSOANELOR \

Art.16. In scopul inregistrarii evenimentelor de stare civild precum si pentrurémitérea
cartii de identitate electronice, D.L.E.P.lasi are urmatoarele atributii principale:

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

b) intocmirea, tinerea evidentei si eliberarea certificatelor de stare civila gi a extraselor
multilingve;

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

d) fintocmirea, completarea, rectificarea, anularea sau reconstituirea actelor de stare
civila si a oricaror mentiuni efectuate pe actele de stare civild, in conditiile legii;

e) actualizarea Registrului electoral;

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

g) furnizarea, in cadrul Sistemului national informatic de evidentd 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 Evidentd a Persoanelor (R.N.E.P.) cu datele
privind persoana fizicd in baza comunicarilor inaintate de ministere si alte autoritati ale
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administratiei publice centrale si locale, precum si a documentelor—prezentate-de—catre™
autoritatile si institutiile publice centrale, judetene si locale, agenti economici i de catre
cetateni;

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

) primirea cererilor si documentelor necesare in vederea eliberérii actelor de identitate
si pentru aplicarea vizei de resedin{a pe actele de identitate pentru cetatenii care au
domiciliul/resedinta pe raza de competenta;

m) eliberarea actelor de identitate ale solicitantilor;

n) prelucrarea datelor cu caracter personal in conformitate cu Legea nr. 180/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului
European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), cu modificarile si completarile ulterioare - GDPR;

o) 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 ;

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

q) colaborarea cu purtatorii de cuvant si structurile functionale de comunicare din
autoritatile si institutiile publice in vederea gestionarii actiunilor de imagine, cand situatia
0 impune ;

r) constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor care se impun, in conditiile legii;
s) asigurarea evidentei prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate;

t) gestioneaza acordarea premiului financiar ce se acorda famililor care au Tmplinit 50
de ani de casnicie si domiciliaza neintrerupt pe teritoriul mun. lasi de 5 ani_precum Si
organizarea anuala a evenimentului Ziua Familiei Romane, in conformitate H é[r'éfea

consiliului local; O ™, X
u) stabilirea, In functie de necesitati, a regulamentelor specifice de %ﬁéu(tﬁghale\ o
activitatilor pentru derularea in conditii optime a acestora. L e / = i
Art.17. Alte activitati ale Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor: \\ ‘e‘o(;\\ .J;:jjfj? cy/
(1) In vederea asigurarii realizarii activitatilor impuse de dezvoltarea sistemﬁ@éﬁé{;@ﬁ@f \;S
intern managerial, intreg personalul din cadrul institutiei are obligatia respectarii/aplicarii”
procedurilor operationale si a celor de sistem de la nivelul D.L.E.P. precum si pe cea a
elaborarii si actualizérii documentatiei aferente standardelor de control intern conform
prevederilor legislatiei in vigoare.

(2) Toti membrii Comisiei de monitorizare au obligatia de a intocmi/actualiza obiectivele
specifice, listele de activitati si riscuri inerente, vor evalua/reevalua riscurile si vor
propune masuri de gestionare a riscurilor evaluate; toate aceste activitati se vor realiza
ori de cate ori apar modificari relevante.

(3) Conducerea institutiei si toti conducatorii de structuri vor monitoriza respectarea
prezentului Regulament de organizare si functionare, a prevederilor sistemului de control
intern managerial, a legislatiei specifice domeniului de activitate, a obligatiilor prevazute
in fisele de post.

(4) Conducerea institutiei si toti conducatorii de structuri vor asigura implementarea
tuturor activitatilor, realizarea actelor si a operatiunilor referitoare la Strategia Nationala
Anticoruptie.
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SECTIUNEA | 503/19./4. Loy~
ATRIBUTIILE PE LINIE DE STARE CIVILA Y )

Art.18. D.L.E.P. inregistreazad evenimentele de stare civilad atdt manual cat si electronic
(prin intermediul Sistemului Informatic Integrat de Emitere a Actelor de Stare Civila).
Atributile D.L.E.P. pe linie de stare civila sunt realizate prin Serviciul Stare Civila,
serviciu de specialitate organizat in subordinea directorului executiv si condus de un sef
de serviciu.Serviciul Stare Civila exercita atributii generale si atributii Tn domeniul actelor
speciale, reglementate in legislatia specifica.

Art.19. Atributiile generale in domeniul de stare civila sunt urmatoarele :

(1) Tintocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si
de deces si elibereaza certificate doveditoare;

(2) Tinscrie, in conditile legii si a metodologiei de aplicare a acesteia, mentiuni pe
marginea actelor de stare civila , dupa caz;

(3) primeste si solutioneaza cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii;

(4) elibereaza, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civilad precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie;

(5) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila precum si copii ale inscrisurilor ce au stat la baza intocmirii actelor de stare
civila;

(6) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in
cazurile prevazute de lege;

(7) se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila plerdute ori
distruse - partial sau total - dupad exemplarul existent, certificind exactitatea da;eTor
inscrise;

(8) la solicitarea instantelor efectueaza verificari in actele de stare civila;
(9) inregistreaza corespondenta postala in registrul de corespodenta corespunzator in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

(10) trimite Serviciului de Evidentd a Persoanelor din cadrul directiei sau S E R.
competent din alte localitati, conform termenelor legale in vigoare, comunicari ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in virstd de 0-14 ani,
comunicari de schimbare a statutului civil, colturile actelor de identitate ale persoanelor
decedate si ale celor casatorite (care isi schimba numele in casétorie) ori declaratiile din
care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate,

(11) trimite Registrului National Notarial al Regimurilor Matrimoniale extrase ale actelor
de casatorie incheiate, cu mentiunea regimului matrimonial ales de catre cei doi sotj;
pentru sotii care au ales regimul matrimonial comunitate conventionald sau separatie de
bunuri se Tnainteaza extrasul de pe actul de casatorie la notariatul unde s-a incheiat
conventia matrimoniala;

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

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

(14) propune anual, necesarul de file pentru actele de stare civila, certificate de stare
civila, formulare, imprimate auxiliare pentru anul urmator, si il comunica structurii de
stare civila din cadrul D.J.E.P. lasi;

(15) sesizeaza imediat D.J.E.P. lasi, in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

(16) desfasoard activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor
ceté;enilor

(17) asigurd colaborarea si schimbul permanent ge-igfgrmati-cu—unitatite—operative—ate
) asig ¥ P ﬂASI VIZAT SPRE
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= 3 .= . . . - e ol e .
M.A.1., in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul
legii, colaboreazé cu structurile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane
cu identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

(18) Intocmeste, dupé caz, situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate
lunar, trimestrial si anual, precum si procesele verbale de scadere de gestiune;

(19) primeste si solutioneaza in conditiile legii cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa; '

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

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

(22) primeste si solutioneaza, in conditiile legii, cererile cetatenilor romani de transcriere
a certificatelor/extraselor/extraselor multilingve de stare civila intocmite in strainatate;
(23) primeste si solutioneaza, in conditiile legii, cereri de inscriere pe marginea actelor
de stare civila, prin mentiune, a modificarilor survenite in strainatate;

(24) primeste si solutioneaza, in conditile legii, cereri de desfacere a casatoriei prin
divort administrativ;

(25) raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire, pastrare a arhivei proprii;
(26) preda Arhivelor Nationale registrele si documente de stare civila , dupa trecerea a
100 de ani de la data completarii lor;

(27) asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate-in
exercitarea atributiilor specifice prevazute in reglementérile legale in domeniu.

SECTIUNEA I 3
ATRIBUTIILE PE LINIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

Art.20. Atributiile Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor pe linie de evideni& -_Ial'
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.21. Principalele atributii ale Serviciului Evidenta Persoanelor sunt urmétoarele:

21.1. Primirea cererilor pentru eliberarea actelor de identitate si/sau a dovezii de
resedintd. in vederea eliberarii cartii de identitate simple si a cartii electronice de
identitate, personalul cu atributii pe linia evidentei persoanelor desfagoara urmatoarele
activitati:

a) verifica datele de identificare ale solicitantului in R.N.E.P., in functie de cele
declarate pe cerere si documentele prezentate de acesta;

b) identifica solicitantul prin compararea fizionomiei acestuia cu fotografia din actul de
identitate pe care il detine si cu imaginea din R.N.E.P. sau cu o fotografie de data
recenta dintr-un alt document emis de institutii sau autoritati publice, precum pasaport
sau permis de conducere, pe care acesta trebuie sa il prezinte, in cazul In care actul de
identitate a fost pierdut, furat, deteriorat sau distrus, iar in R.N.E.P. nu se regaseste
imaginea acestuia;

c) solicitd efectuarea de verificari, in teren, de céatre lucratorii politiei nationale, pentru
definitivarea identificarii, atunci cand nu sunt intrunite conditiile prevazute la lit. b) sau in
situatia in care, desi sunt prezentate documentele de la lit. a) si b), exista suspiciuni cu

privire la identitatea solicitantului; 1AS|
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d) verificd documentele prezentate de solicitant pentru a stabili daca sunt indeplinite

conditiile legale; in situatia in care dovada adresei de domiciliu se realizeaza cu un
extras de carte funciara, se verifica valld|tatea\acgstwa pnn introducerea codului de
identificare in interfata de preluare a cererii;

e) pana la asigurarea infrastructurii tehnice necesare, mreglstreaza cererea in Registrul
privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei si
certificd pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin inscrierea mentiunii
"conform cu originalul”, dateaza, semneazé si restituie originalele, impreuna cu actul de
identitate valabil sau cel anulat potrivit legii;

f) de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare, completeaza in sistem
informatic cererea de emitere a carii de identitate simple si carii electronice de
identitate, ce contine datele de identificare din R.N.E.P., completate, dupa caz, cu cele
noi, si o prezinta solicitantului pentru verificarea datelor inscrise gi semnarea acesteia;

g) preia imaginea faciala, semnatura olografa si, dupd caz, imaginea impresiunilor
papilare a doua degete;

h) scaneaza copiile documentelor prezentate, in vederea constituirii mapei electronice;
i) solicita sefului S.E.P., sau persoanei desemnate, avizarea cererii Tnainte de
actualizarea datelor in R.N.E.P;

j) efectueaza, in R.N.E.P., modificarile, corectiile si actualizarile care se impun, potrivit
datelor din documentele prezentate;

k) primeste cartile de identitate simple si cartile electronice de identitate produse;

1) completeaza cererile titularilor cu datele privind seria i numarul actului de identitate;
m) la inmanarea noului act de identitate, solicitd documentul de identitate lasat in
posesia titularului, pe care il anuleaza si Tl restituie acestuia; in situatia in care persoana
nu mai detine documentul respectiv, i se solicitd o declaratie din care s& rezulte motivul
pentru care nu il poate prezenta;

n) de la data asigurarii infrastructurii tehnice necesare eliberarii cariii electronice de
identitate, aplica procedura de activare a suportului de stocare electronica;

o) verificd persoana in RN.E.P. si in RN.E.P.S. pentru a se asigura ca nu are
eventuale alerte si/sau cerere de stabilire a domiciliului in strainatate;

p) verificd datele personalizate pe cartea de identitate simplé/cartea electronica de
identitate, cartea de identitate provizorie si o Tnméaneaza ftitularului sau, dupd-caz,
reprezentantului legal, persoanei imputernicite sau desemnate de solicitant -ori
politistului, care semneaza de primire pe cererea pentru eliberarea actului de identitate;
q) in cazul in care semnarea cererii de catre solicitant nu este posibila,-se face i
mentiune despre aceasta pe cerere de catre lucratorul S.E.P.; (38
r) efectueaza, in R.N.E.P., mentiunea privind data mmanaru actului de identitate:

21.1.1. in vederea eliberarii cartii de identitate provizorii, personalul cu atributii pe
linia evidentei persoanelor desfisoara activitatile prevazute la alin. 24.1. lit. a) - j), 1), m),
o) - s), precum si activitatea de emitere in sistem informatic a carlii de identitate
provizorii.

21.1.2. In situatiile prevazute la alin. 24.1. lit. e), personalul care efectueaza activitatile
de primire a cererii, de certificare a identitatii si de inmanare a actului de identitate
completeazd cererea pe verso, la rubricile corespunzétoare fiecarei activitati
desfasurate; in situatile prevazute la alin. 24.1. lit. f) informatile se completeaza in
sistem informatic.

21.1.3. Pentru constituirea mapei electronice, documentele prezentate in sustinerea
cererii de eliberare a actului de identitate trebuie sd permitad realizarea unei imagini
scanate lizibile.

IAS1
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21.2. Efectuarea opera';lunllor necesare preluarii datelor sollcntanweF—sr—aetW
R.N.E.P. potrivit celor inscrise in documentele prezentate.

21.3. Solutionarea cererilor trimise de misiunile diplomatice si oficile consulare ale
Romaniei in strainatate.

21.4. Transmiterea, prin sistemul de comunicatii electronice, a solicitarilor de productie a
cartilor de identitate simple si a cartilor electronice de identitate.

21.5. Personalizarea cartilor de identitate provizorii si a dovezilor de resedinta.
21.6. La solicitarea institutiilor sau a persoanelor interesate, S.E.P., in colaborare cu

autoritatile administratiei publice locale, participa la organizarea unor activitati in teren,
de preluare a cererii, a documentelor si informatiilor necesare eliberarii actelor de
identitate si dovezilor de resedinta, folosind echipamentele din dotare, pentru
persoanele:

a) netransportabile sau internate in unitati sanitare ori in unitai de ocrotire sociala;

b) retinute, arestate ori care executd pedepse privative de libertate;

c) care locuiesc in localititi izolate sau aflate la distante mari de serviciul public

comunitar de evidenta a persoanelor.

21.7. Inmanarea actelor de identitate persoanelor prevazute la pct. 24.6, se face dupa
cum urmeaza:

a) de catre personalul S.P.C.L.E.P., in cazul persoanelor care domiciliaza pe raza unitatii
administrativ-teritoriale unde functioneaza acesta;

b) de catre lucrétorii de politie, in cazul persoanelor care domiciliaza in mediul rural.

21.8. Activitatea prevazuta la pct. 24.7 lit. b) se realizeaza astfel.:

a) personalul S.E.P. preda actul de identitate lucratorului de politie din mediul rural;

b) politistul din mediul rural inmaneaza actul de identitate cetateanului si identifica, pe
baza mentiunilor operatlve a elementelor urmarite, cele cu mterdlctla prezentei in
anumite localitati, etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se
impun.

21.9. Asigura colaborarea si schimbului permanent de informatii cu unitatile operatlve ale
M.A.L. in scopul realizarii sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii. TR
21.10. Acorda sprijinul in vederea identificarii operative a persoanelor internate:i in umtat’i
sanitare si de protectie sociald, precum si celor aflate in arestul unitatilor de polrt_ekonﬂ“n
unitati de detentie din zona de responsabilitate, la solicitarea institutiilor sau perslg Dr
interesate. \tu
21.11. Efectueaza controale si instruiri in unitéti sanitare, de protectie somala Si in§
pentru identificarea si punerea in legalitate a persoanelor fara acte de identitate: oy
21.12. Desfasoara actiuni in vederea punerii in legalitate, pe linie de evndentaua
persoanelor, a cetatenilor de etnie roma.

21.13. Asigura actualizarea datelor ce formeaza continutul R.N.E.P. prin inregistrarea
continud a informatiilor privind modificarile intervenite in datele referitoare la persoana
fizica, pe baza comunicarilor si documentelor transmise D.L.E.P. pentru urmatoarele
evenimente sau situatii:

a) nasterea pentru nascutii vii, modificarile intervenite cu privire la datele de stare civila si
statutul civil ale persoanei fizice, decesul, precum si nasterea/ caséatoria/ decesul
transcrise/ inscrise in registrele de stare civila roméane;

b) dobandirea, redobandirea sau pierderea cetateniei romane;

¢) schimbarea domiciliului din Romania in strainatate;

d) interzicerea prezentei sau parasirii localitatii/tarii; e V'ngnagiir—:

e) interzicerea exercitarii drepturilor electorale; NES

f) darea in urmarire; SECRETAR @
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g) punerea sub interdictie;

h) instituirea masurii prin ordin de protectie;
i) instituirea unei masuri preventive: pnvmd controlul judiciar, controlul judiciar pe
cautiune, arestul la domiciliu; R =S,

j) cautarea unor persoane pentru participare la procedun judiciare.

21.14. Redirectioneaza, catre institutile competente, comunicarile primate, daca prin
legi sau metodologii de lucru se prevede astfel.

21.15. Solutioneaza cazurile de coduri numerice personale duble sau eronate, conform
Metodologiei in vigoare, cu avizul S.P.C.J.E.P.

21.16. Clarifica, cu sprijinul B.J.A.B.D.E.P., a erorile sau neconcordantele din baza de
date (constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori).

21.17. Clarifica, cu sprijinul serviciului de pasapoarte, a neconcordantele dintre bazele
de date.

21.18. Actualizeazd Registrul electoral cu informatiile referitoare la pierderea sau la
interzicerea dreptului de vot.

21.19. Ca urmare a sesizarii proprietarului sau in situafia sesizarii din oficiu ca o
persoana fizicd nu mai locuieste la adresa cu care figureaza inregistratd in R.N.E.P.,
solicitd efectuarea de verificari in teren de catre structura teritoriald a Politiei Romane.
21.20. Dupé parcurgerea procedurii legale, efectueaza mentiuni in R.N.E.P. cu privire la
incetarea valabilitati mentiunii privind domiciliul si anuleaza actul de identitate al
persoanei aflate Tn una dintre situatiile prevazute la alin. 21.13., cu efectuarea mentiunii
aferente in R.N.E.P.

21.21. Identifica pe baza mentiunilor operative a elementelor urmarite, a celor cu
interdictia prezentei in anumite localitati, etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii
masurilor legale ce se impun.

21.22. Furnizeaza sau verificd unele date cu caracter personal din R.N.E.P. la cererea
autoritatilor publice locale, a persoanelor fizice sau a persoanelor juridice, in conditiile
stabilite de lege.

21.23. Solutioneaza cererile 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.

21.24. Asigura evidenta documentelor prin registre pentru fiecare categorie de
documente primite sau eliberate.

21.25. Asigura lucrarile de secretariat referitor la audientele acordate cetatenilor de catre
conducere.

21.26. Desfasoara activitati de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice.

21.27. Asigura securitatea documentelor produse si gestionate.

21.28. Asigura protectia si confidentialitatea datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atributiilor specifice prevazute in reglementérile legale in domeniu.

21.29. Asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate.

21.30. intocmeste situatiile statistice, a analizele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial si anual in cadrul serviciului.

21.31. Sprijind si colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul Directiei 'Locale de
Evidenta a Persoanelor in ducerea la indeplinire a atributiilor, pe linia dé competenta.
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SECTIUNEA III t 503 //9,/,;2 Ll
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI INFORMATIC 74

Art.22. Compartimentul Informatic este structura in subordinea directd a Directorului
executiv al Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor lasi si are relatii de colaborare cu
toate celelalte structuri din cadrul Directiei.

Art.23. Principalele atributii ale Compartimentului Informatic sunt urmatoarele:

a) crearea premiselor trecerii la Societatea Informationald in Roméania

b) contribuie la stabilirea strategiei de informatizare a Directiei

C) implementarea, monitorizarea, instalarea si asigurarea functionérii in conditii
optime a aplicatiilor nationale: S.L.I.LE.A.S.C., C.E.l,, S.N.L.E.P, portal D.G.E.P., etc.

d) realizarea analizei, programarii, dezvoltarii, implementarii programelor informatice

proprii D.L.E.P. lasi

e) stabilirea dotérile in domeniul informatic necesare desfasurarii in conditii optime si

eficiente a activitatii DLEP si in functie de necesitétile stabilite la nivel national

f) monitorizarea si intretinerii in parametri optimi de functionare a echipamentelor

IT&C (calculatoare, periferice, echipamente de print, camere foto, echipamente de retea,

de telefonie, centrala virtuala de voce, etc), raportarea necesarul de consumabile pentru

echipamentele de printing si citirea contorilor acestora

a) instalarea, monitorizarea si mentinerea in stare optima de functionare a sistemelor

software (sisteme de operare, aplicatii) pe calculatoarele din reteaua institutiei.

h) monitorizarea si intretinerea aplicatiilor software propriii dezvoltate local, a bazelor

de date, a back-up-urilor

i) monitorizarea, intretinerea in parametri optimi de functionare, extinderea retelelor

de calculatoare existente, propunerea de achizitii de calculatoare, echipamente periferice

si retelistica pentru a permite partajarea resurselor

)i monitorizarea si actualizarea (informatii, functionalitate, design) website-ul propriu:

http://www.dlep-iasi.ro.;

k) monitorizarea securitatii si functionalitatii pentru domeniul web si serverulde host

j) monitorizarea, administrarea si optimizarea server-ul de e-mail, a conturile de-e-

mail ale institutiei

m)  optimizarea proceselor de lucru prin utilizarea tehnologiilor digitale, incluzand

automatizarea task-urilor repetitive si utilizarea de instrumente privind metode. de Jucru

colaborativ

n) asigurarea indrumarii de specialitate pentru personalul din departameéntéle

institutiei privitor la modul de operare in programele specifice activitatii

0) studierea si aplicarea prevederilor legale informationale, actualizate

p) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionate si luarea de masuri de

prevenire a scurgerii de informatii clasificate
Q) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate n
exercitarea atributiilor specifice, prevazute in reglementérile legale in domeniu

SECTIUNEA IV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

Art.24. Compartimentul Resurse Umane, Administrativ este structura aflata in
subordinea directorului executiv si are relatii de colaborare directa cu celelalte structuri
din cadrul institutiei.

[ 1asi
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Art.25. Compartimentul Resurse Umane, Administrativ are urmatoarele atAbutir:

25.1. Atributii specifice in domeniul resurselor umane:

a) organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, functionari publici si personal
contractual;

b) asigurarea necesarului de resurse umane de la nivelul institutiei, prin aplicarea
modalitatilor legale (recrutare, selectie, angajare);

c) asigurarea elaborarii statelor de plata pentru salariati.

25.2. Atributji principale in domeniul resurselor umane

a) coordonarea si asigurarea activitatilor privind recrutarea, selectia, formarea,
incadrarea, pregatirea continuad, evaluarea, promovarea in carierd, motivarea,
recompensarea, sanctionarea, precum si prelucrarea automatéd 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 desfagurarea concursurilor/examenelor pentru ocuparea functiilor
publice sau contractuale vacante, de promovare in clasa, in grad profesional;

d) intocmirea si gestionarea documentelor de personal si emiterea decizilor 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 publicaA de conducere temporar vacantd, stabilirea
drepturilor salariale, constituirea comisiilor de specialitate, etc.;

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

f) intocmirea documentelor necesare in vederea pensiondrii personalului, Tn conditiile
legii;

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

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

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

j) intocmirea proiectelor de Hotarari de Consiliu Local privind Organigrama, Statul de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare,

k) fintocmirea proiectelor de Hotarari ale Consiliului Local privind salarizarea
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul Directiei; '
l) intocmirea de lucrari statistice lunare, trimestriale, semestriale, anuale, lucraripentru
A.N.F.P., P.M.l, Directia Judeteand de Statisticad si Directia Generald a Finan{elor
Publice;

m) asigurarea gestionarii Fiselor de post pentru toti salariatii Directiei ;

n) Tntocmirea Statelor de functii, a Statelor de plata, verificarea pontajelor.;

0) gestionarea Fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si a personalului contractual;

p) asigurarea participarii la intrunirea comisiilor de disciplina si paritare, cand si daca
este cazul;

q) asigurarea evidentei decizilor emise si asigurarea transmiterii acestora catre
persoanele interesate;

r) intocmirea lunard a Declaratiei 112 si transmiterea acesteia Compartimentului
Financiar - Contabil, Buget pentru a fi transmisa catre D.G.F.P. lagi;

s) asigurarea raspunsurilor la petitii, sesizar_si corespondenga in termen legal;
lA$l
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t) intocmirea situatiilor statistice, a sintezelor ce contin activitatile -desfasurate—tunar——mF-—

trimestrial si anual;

u) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
constituit la nivelul compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

v) asigurarea securitatii documentelor produse si gestionate;

w) asigurarea protectiei si confidentialitatii datelor cu caracter personal prelucrate in
exercitarea atributiilor spec:flce prevazute in reglementérile legale in domeniu;

x) fintocmirea Planului anual de formare profesionala a salariatilor.

25.3. Atributii principale in domeniul salarizarii
a) prelucrarea deciziilor de incadrare, promovare, sanctionare spor vechime,
reorganizare, modificiri aduse la salariul de Tncadrare 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 retinerilor din salariu;

e) calcularea indemnizatiilor concediilor medicale pentru salariatii aflati in incapacitate
temporard de munc3, 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;

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 instity ’%4
j) intocmirea darii de seama cu privire la calcularea, retinerea si virarea |mpoz
salarii D 112.

Art.26. Atributii principale in domeniul administrativ:
a) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnlcar,, mv
reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere;
b) asigurd pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al Dlrecpel,rﬁl
mentinerea durabilitatii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor;
c) coordoneaza activitatea de mentinere a curateniei si ordinii in sediile Directiei,
precum si a celorlalte suprafete aflate in administrare;
d) coordoneazi si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, precum si calculul cantitatii de
carburant optim necesara;
e) organizeaza instructajul si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie
de protectie a muncii si a prevenirii si stingerii incendiilor;
f) asigura constituirea fondului arhivistic din documentele rezultate din activitatea
proprie;
g) urmareste derularea contractelor privind lucrarile de intretinere si reparatii
curente a bunurilor si spatiilor din administrarea institutiei;
h) organizeaza si asigurd desfasurarea in bune condiii activitatea de depozitare,
conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii i bunurilor din dotare si ia
masuri pentru gospodérirea judicioasd a bunurilor materiale din inzestrare, pentru
cresterea eficientei utilizarii acestora si pentru inldturarea oricaror forme de risipa;
i) ia masuri pentru gospodarirea rationalad a energiei electrice, combustibililor auto,
apei si a altor materiale si obiecte de inventar, astfe[™jag;
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- energie electrica si apd — sd nu existe consumatori nejustificati in timpul_si in
afara orelor de program,

- materiale si obiecte de inventar — utlllzarea acestora in scopul in care au fost
acordate, e

- combustibil — controleaza si tine evidenta consumutui—de_combustibil la
mijloacele de transport din dotarea lnstltu'glel

j) intocmeste referatul anual privind achizitile de mijloace fixe,obiecte de inventar

si materiale.

27. Atributii in domeniul arhivarii documentelor, rezultate din intreaga activitate a
Directiei:

a) inifierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
institutiei;

b) preluarea de la departamente a dosarelor constituite, pe baza de inventare;

c) asigurarea activitatii de legare a dosarelor constituite de departamentul creator, in
vederea arhivarii acestora;

d) organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;

e) pregétirea documentelor (cu valoare istoricd) si a inventarelor acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale in termenul legal de pastrare, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale;

f) redactarea propunerilor citre Comisia de selectionare referitor la documentele aflate
in stare avansata de deteriorare, in vederea scoaterii din evidenta;

g) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
neoperativ constituit la nivelul serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

h) asigurarea inregistrarii intrarii/iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in
vederea arhivarii;

i) asigurarea constituiri fondului arhivistic neoperativ al Directiei, din documeﬁ\te{e
rezultate din activitatea de profil.

SECTIUNEA V
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULU! JURIDIC, ACHIZITII PUBLICE

Art.28. Compartimentul Juridic, Achuizitii Publice este subordonat directorului-executiv-si
are relatii de colaborare cu toate celelalte structuri din cadrul Directiei.

Art.29. Atributiile din domeniul juridic sunt:

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

b) reprezentarea intereselor institutiei in fata instanfelor judecatoresti, a organelor de
arbitraj ori in fata altor organe administrative sau private;

c) gestionarea tuturor cauzelor aflate Tn curs de judecata;

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

e) informarea si documentarea juridicd a departamentelor din structura institutiei,
referitor la actele normative ce intrd in competenta acestora, precum si modificarile
actelor normative in vigoare;intocmirea actiunilor civile in vederea sesizarii instantelor
judecatoresti;

f) avizarea actelor, regulamentelor, ordinelor, instructiunilor D.L.E.P., precum si pe a
celor intocmite de alte unitati si care sunt in legatura cu atributiile si activitatea institutiei;
g) avizarea asupra legalitatii contractelor Directiei, respectiv contractele economice,
contractele de inchiriere, proiectele de Hotarari ale Consiliului Local propuse de catre
Directie, precum si alte acte care angajeaza raspunderea patrimoniala;

h) acordarea consultantei juridice in toate spetele;

1ASI
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i) intocmirea raspunsurilor la toate petitile in termenul | procedural, fepartizate de

conducerea institutiei, in conformitate cu Legea nr. 544/200 1 republicata; privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

j) comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public prezentate intr-o forma
accesibila si concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu institutia publica,
in conformitate cu Legea nr. 544/2001 republicata, privind liberul acces la mformatnle de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

k) urmarirea aparitiei actelor cu caracter normativ si semnalarea conducerii institutiei
referitor la sarcinile ce revin institutiei, potrivit dispozitiilor acestora;

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

m) sesizarea conducerii institutiei referitor la aspectele legate de nerespectarea
legislatiei in vigoare pe care le constatd in activitatea departamentelor structurii
institutiei;

n) asigurarea evidentei prin registre pentru fiecare categorie de documente eliberate;

0) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
constituit la nivelul compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

p) asigurarea securitétii documentelor produse si gestionate;

q) desfasurarea de activititi de selectionare, creare, folosire si“pastrare a arhivei
specifice;

r) intocmirea situatiilor statistice, a sintezelor, ce contin activitatile -desfasurate lunar,
trimestrial si anual.

Art.30. Atributiile din domeniul achizitiilor publice sunt:
a) intocmirea Programului anual de ach/zn‘ll publice in vederea asigurarii cu materiale,
mijloace fixe si obiecte de inventar, pe baza centralizatorului referatelor comunicate de
celelalte departamente din cadrul Directiei, conform procedurilor legale si in functie de
creditele bugetare aprobate pentru anul respectiv;

b) alegerea, demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitii publice, in conformitate cu legislatia in vigoare aplicabila
achizitiilor publice;

c) fintocmirea sau, dupéa caz, participarea la activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau selectare, stabilirea criteriilor de atribuire conform specificatiilor din
referatele de necesitate alaturi de celelalte structuri implicate in procesul de achizitie;

d) organizarea desfasurarii procedurilor aprobate pentru atribuirea contractului de
achizitii publice, fntocmirea si transmiterea raspunsurilor la clarificarile solicitate de
ofertan’gl, stabilirea regulilor de participare, realizarea, aplicarea si finalizarea procedurilor
de atribuire;

e) fintocmirea proceselor verbale de deschidere a ofertelor si intocmirea raportarilor
referitor la hotararile Comisiei de evaluare;

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

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

h) editarea rapoartelor periodice referitoare la achizitii, conform legislatiei in vigoare;

i) constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

j) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
constituit la nivelul compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

k) asigurarea securitatii documentelor produse si gestipnate:

) asigurarea protectiei datelor si informatiilor gestionaj ~ 'AS! VIZAT SPRE
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ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI FINANCIAR CONTABIL, BUGET

Art.31. Compartimentul Financiar Contabil, Buget este subordonat directorului executiv
si are relatii de colaborare cu celelalte structuri ale Directiei, ANAF lasi, Municipiul lasi,
Casa de Asigurari de Sanatate lasi, furnizori de bunuri si servicii.

Art.32. Compartimentul Financiar Contabil, Buget indeplineste urmatoarele atributii in
domeniul financiar contabil:

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

b) intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli al Directiei, in baza propunerilor facute
de catre conducatorii departamentelor depunerea la ANAF lasi in format fizic si
electronic (pe platforma FOREXEBUG) a bugetului aprobat de catre ordonaorul principal
de credite (Municipiul lasi) si urmarirea executarii acestuia pe parcursul anului bugetar;
c) intocmirea lunar, trimestrial si anual a situatiilor financiare (darea de seama financiar
— contabild), transmiterea acestora ordonatorului principal de credite (Municipiul lasi) si
catre ANAF (pe platforma FOREXEBUG), in conformitate cu normele legale in vigoare;
d) solicitarea lunara a finantarii conturilor de cheltuieli ale institutiei, conform bugetului
aprobat;

e) urmdarirea modului de utilizare a resurselor bugetare si cresterea gficientei—in
utilizarea acestora;

f) intocmirea ALOP - urilor privind achizitiile publice de produse, servicii sau Iucran

g) Tntocmirea bilanfului contabil trimestrial si al celui anual;

h) fntocmirea evidentei contabile analitice privind angajarea, lichidarea, ordopantarea i
plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidentei si raportarii angajamentelot bugetare
si legale ale Directiei Locale de Evidenta Persaonelor lasi, indrumand si controland
modul de punere in aplicare a acestora;

i) organizarea inventarierii anuale a bunurilor patrimoniale si operarea in evidentele
contabile a rezultatelor inventarierii;

j) asigurarea virarii la termen si in cuantumul stabilit a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii de platd catre personane fizice si juridice, conform documentelor
justificative si urmarirea inregistrarii acestora in extrasul de cont;

k) asigurarea respectarii Planului de conturi general, a modelelor, registrelor si
formularelor comune privind activitatea contabild si normelor metodologice emise de
Ministerul Finantelor Publice, privind intocmirea si utilizarea acestora;

I) organizarea si conducerea evidentei contabile privitoare la gestionarea valorilor
materiale, a bunurilor de natura obiectelor de inventor, a mijloacelor fixe si a mijloacelor
banesti la nivelul Directiei;

m) coordonarea activititi de casierie a institutiei si verificarea lunara a gestiunii
casieriilor din cele doua sedii ale Directiei;

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

o) asigurarea controlului intern al operatiunilor economice ce se deruleaza in cadrul
Directiei prin acordarea vizei de control financiar preventiv propriu si intocmirea
rapoartelor aferente acestei activitati;

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

q) verificarea si efectuarea operatiilor de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

r) findeplinirea oricaror alte sarcini prevazute de lege si a altor acte normative
referitoare la activitatea financiar contabila;
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s) intocmirea evidentei contabile analitice a activelor fixe co i“mecorporale, a
materialelor consumabile, a materialelor de natura obiectelor de inventar; abifstelor cu

valoare nominald si a consumului de carburant auto.

Art.33. Atributii in domeniul financiar - salarizare:

a) fintocmirea si transmiterea lunard catre Trezoreria lasi a situatiei privind sumele
necesare a fi ridicate in numerar pentru efectuarea platii salariilor;

b) intocmirea ALOP-urilor, a ordinelor de plata si a CEC-ului de ridicare numerar
aferente cheltuielilor cu salariile personalului institutiei;

c) efectuarea platilor, cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

d) fintocmirea CEC — urilor si ridicarea numerarului pentru platile ce sunt derulate prin
casieria institutiei;

e) verificarea deconturilor pentru deplasari.

Art.34. Compartimentul Financiar Contabil, Buget mai indeplineste urmatoarele atributii:
a) intocmirea raportului lunar de activitate, analiza trimestriald a activitatii
compartimentului si a planului de masuri si activitati ce se au in vedere a fi realizate;

b) organizarea si asigurarea intretinerii, exploatarii si selectionarii fondului arhivistic
constituit la nivelul compartimentului, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

c) asigurarea securitadtii documentelor produse si gestionate;

d) desfasurarea de activititi de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice.

DISPOZITII FINALE

Art.37. (1) Atributiile directorului executiv si ale celorlalfi salariati cu functii de conducere
sau de executie sunt prevazute in figele posturilor.

(2) Tn raport cu modificarile intervenite in structura sau activitatea D.L.E.P., toate figele
de post pana la functia de sef de serviciu, inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea
directorului executiv.

Art.38. Personalul Directiei Locale de Evidenta a Persoanelor este obligat sa cunoasca
si sa aplice intocmai prevederile prezentului Regulament.

Vizat pentru legalitate, Compartiment Resurse Umane,
cons. jr. Catalin Mihagscu coordonator Daniela ~Lacramioara Mihai
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