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coNsrl.rul, JUDETEAN SUCEAVA

. norAnAnn
privind aprobarea Regulamentului de organizare qi funefionare a Direcfiei Judefene de Evidenftr

a Persoanelor Suceava

Consiliul Judetean Suceava;
AvSnd in vedere:
- Referatul de aprobare w.I4859/21.A5.2024 al domnului Vasile TOFAN, Vicepregedinte al

Consiliului Judetean Suceav4 desemnat pentru a exercita atribufiile Prqedintelui Consiliului Judelean

Suceava, in numele acestuia, prin Dispozifia Pregedintelui Consiliului Judetean Suceava

nr.579/20.05.2024:'
- Raportul nr.14860/21.05.2024 al Servieiului managementul institufiilor publice subordonate

din cadrul Consiliului Judefean Suceava;
- Raportul Comisiei pentru studii, programe, prognoze, buget - finanfe, societlifi comerciale,

regii autonome gi servicii;
- Raportul Comisiei pentru adminishafie publici local6, juridic[, de disciplind, apirarea

ordinii publice, respectarea drepturilor gi libert{ilor cet{eneqti;
-Adresa Directiei Jude{ene de EvidenJE a Persoanelor Suceava m.1950/1705.2024,

inregistratl la Consiliul Judefean Suceava cu nr.14607/17.05.2024;
- Avizul consultativ al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;
- Hot5r6rea Consiliului Judelean Suceava tr.242/23.12.2016 privind aprobarea

Regulamentului de organizme qi funclionare al Direcliei Jude{ene de Evidenp a Persoanelor Suceava;
- Prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea"

organizarea gi funclionarea serviciilor publice comunitare de evidenlI a persoanelor, cu modificirile gi

completErile ulterioare, precum gi ale Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numdrului de

funcfii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului
qi managemenful resurselor umane, financiare gi materiale, aprobat5 prin HotErArea Guvernului
w.2L0412004, cu modificdrile qi completirile ulterioare;

ln temeiul arl.l73 alin.(l) lit.a), alin.(2) lit.c) gi al art.l82 alin.(l) din Ordonanfa de urgenti a

Guvernului nr.57l2Al9 privind Codul administativ, cu modific[rile qi completfuile ulterioare,

HoTARA$rE:

Art.l.- Se aprobl Regulamentul de organizare gi firncfionare a Direcfiei Judefene de EvidenlE a
Persoanelor Suceava, conform anexei care face parte integrant6 din prezenta hotdrf;re.

Art2.- Prevederile prezentei hotirdri intrd in vigoare la data de I iulie 2024, datil la care

Hotirdrea Consiliului Jude{ean Suceava nr.242123.12.20I6 se abrog6.
Art 3"- Serviciul managementul instituliilor publice subordonate al Consiliului Jude{ean Suceava

Ei Directia Judetean[ de Eviden{E a Persoanelor Suceava vor aduce la indeplinire prevederile prezentei
hotilrdri.

judefului,

FLUT$R

Suceava, 19 iunie 2A24
Nr. 104

Contrasemneaz6:
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Art.l. Direclia Judeleani de Evidenld a Persoanelor Suceava se organizeazd" in
subordinea Consiliului Judelean Suceava gi este institulie publicd de interes judetean, cu
personalitate juridica, constituitd in temeiul arr. 6 din Ordonanfa Guvernului nr. 841200I
privind infiintarea, orgarizarea gi firnclionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a

persoanelor, aprobatd prin Legea nr.37212002, cu modificdrile gi completdrile ulterioare.
Art.z. (1) Scopul Directiei Judelene de Evidentd a Persoanelor Suceava este acela de a

exercita competentele ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazd activitatea de evidentd a persoanelorgi stare civild, asigurend
intocmirea, p6sffarea, evidenta gi eliberarea actelor de stare civil5, a cdrfilor de identitate gi a
cbrfilor electronice de identitate, precum qi de eliberare a documentelor in sistem de ghigeu

unic.
(2) Activitatea Direcliei Judeleane de Eviden!6 a Persoanelor Suceava se desftqoard in

interesul persoanei gi al comunitefli, in sprijinul instituliilor statului, exclusiv pe baza qi in
executarea legii.

Art.3. Directia Judeleand de Evident[ a Persoanelor Suceava are in componenti servicii
de specialitate gi compartimente in domeniul de evidenld a persoanelor gi de stare civila,
precum gi financiar-contabilitate, resurse umane, achizitii publice, administrativ gi secretariat,
conform prevederilor din Metodologia privind criteriile de dimensionare a num6rului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentE a persoanelor, constituirea
patrimoniului qi managementul resurselor umane, financiare gi materiale, aprobatd prin
Hotlrdrea Guvemului nr.2l0412004, cu modificdrile gi complet6rile ulterioare.

Art.4. (l) Direclia Judefeand de Evidenld a Persoanelor Suceava coordoneazd gi

controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidenf6 a
persoanelor gi a oficiilor de stare civilE din jude{ul Suceava.

(2) Activitatea Directiei Judefene de Eviden[5 a Persoanelor Suceava este coordonatd de

Secretarul General al judeplui Suceava.
Art.s. (1) Directia Judeteand de EvidenJd a Persoanelor Suceava este condus6 de un

director executiv numit sau eliberat din firnclie prin Hotdrdre a Consiliului Judelean Suceava, in
condiliile legii, cu avinil Direcliei Generale pentru Evidenla Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Directorul executiv are obligafia de a lua misuri pentru imbun6tifirea activitdlilor ce

intr6 in sfera sa de competenld qi de a emite dispozilii in exercitarea atribuJiilor.
(3) Directorul executiv rdspunde, potrivit legii, in fata Secretarului General al judefului

Suceava pentru neajunsurile constatate in activitatea Direc{iei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Suceava.

Art.6. in indeplinirea prerogativelor cu care este investit5" Directia Judeteand de

Evidenti a Persoanelor Suceava coopereaz[ cu structrnile de specialitate ale Consiliului
Judetean Suceav4 structurile Ministerului Afacerilor Interne gi dezvoltE relafii de colaborare
cu autoriti{ile publice, agenli economici, precum gi cu persoane frzice, pe probleme de interes
comur! potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL T
ORGAI\UZAREA

Direcfiei Judefene de Evidenfii a Persoanelor Suceava

Art.1. Structura organizatoricd a Direcliei Judelene de Eviden{6 a Persoanelor Suceava



este stabiliti conform organigramei gi a statului de func1ii aprobate prin Hotir6re a Consiliului
Judefean Suceav4 dupd avizarea de cdtre Directia GeneralS pentru Eviden{a Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Inteme, astfel:
(l)Director executiv; mffiffi.*l
(2) Director executiv adjunct; L j'pHEffryfu
(3) Serviciul de evidenti a persoanelor, care este constituit din urmitoarele strr"rcTum: --***f.*

a) Compartimentul regim evidenJi;
b) Compartimentul ghigeu unic;

(4) Serviciul stare civila, care este constituit din urmltoarele structuri:
a) Compartimentul regim stare civil6;
b) Compartimentul mentiuni stare civil5;
c) Compartimenhrl transcrieri stare civil6;

(5) Compartimentul frnanciar-contabilitate;
(6) Compartimentul resurse umane gi pregdtire profesionald;
(7) Compartimentul relalii cu publicul gi secretariat;
(8) Compartimenhrl de achizitii publice.
(9) Compartimentul administrativ;

Art.8. Activitatea desfh.guratd de cEtre structurile Direcliei Judetene de Evidentd a

Persoanelor Suceava, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baz1,relalii de autoritate
(ierarhice, funclionale), de cooperare, de coordonare gi de control, potrivit atribufiilor stabilite
pentru fiecare serviciu gi compartiment in parte.

Art.9. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducere qi structurile
subordonate acestei4 in scopul organizirii, menlinerii qi perfecfiondrii condiliilor de

functionare ale direc[iei. Acelaqi tip de relalii se stabilesc intre qefii serviciilor gi personalul

subordonat acestora.
(2) in cadrul serviciilor sunt organizate compartimente iar in cadrul compartimentelor

care nu au prevdzute funclii de conducere se stabilesc relalii de autoritate functionale intre
personalul cu fi:nclia cea mai mare qi restul personalului acestor structuri, in vederea

lndrumErii, in conformitate cu scopurile gi obiectivele propuse, a activit[tii acestora 9i a
echilibrdrii sarcinilor, armoniz[rii eforturilor gi asigurarea indeplinirii obiectivelor, atributiile
de coordonare fiindu-le delegate prin figa postului.

Art.10. tnte structurile Direcliei Judetene de Evident6 a Persoanelor Suceava se

stabilesc relalii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice gi in vederea integririi
obiectivelor in ansamblul atributiilor serviciului.

Art.ll. La nivelul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava, activitatea de

conffol gi coordonare este atributul conducerii gi se realizeazd dbect ori prin intermediul
directorului executiv adjunct, gefului de serviciu sau coordonatorului de compartiment. De

asemeneq in activitatea de conffol, pe linii specifice de munc5" conducerea serviciului poate

angrcna gi alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETEFIE DE EVIDENTA A PERSOANELOR

SUCEAVA

Art.L2. Direclia Judeleani de Eviden{i a Persoanelor Suceava are urm[toarele atributii
principale:

a) actualueazi Registrul nalional de evidenld a persoanelor;
b) furnizeaz5, in cadrul Sistemului national informatic de evidenJd a populaliei, 9ate

necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenti a populafiei;
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c)uti|izeaziiqivalorificdRegistrulna!iona1deeviden16apersoanelor;ffi
d) coordoneazd Si controleaeS metodologic activitatea serviciilor publice comunltare

locale;
e) coordoneazd qi confioleazd modul de gestionare gi de intocmire a registrelor de stare

clvlla;
f) asigur[ emiterea certificatelor de stare civilS" a c[4ilor de identitate, a cdr{ilor

electronice qi a c6rfilor de alegitor'
g) aprovizioneazd rr*i"iib publice comunitare locale de evidenf6 a persoanelor cu

imprimatele necesare activit[{ii de evident6 a persoanelor qi stare civi16, distibuite de DirecJia

Generali pentru Evidenta Persoanelor;
h) monitorizeazd gi controleaz6 modul de respectare a prevederilor legale in domeniul

asigurdrii protecliei datelor referitoare la persoand;

i) gestioneaz6 resursele materiale gi de dotare necesare activititii proprii;
j) line evidenla gi plstreazd registrele de stare civilao exernplarul 2, qi efectueazi

menliuni pe aceste4 conform comunicirilor primite;
k) indeplinegte gi alte atribulii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLT]L IV
coNDUCEREA DrREC TrEr JUD'E TENEflE EVIDENTA A pnnSOAI\ .ELOR

Art.13. Conducerea Direcfiei Judetene de Eviden!6 a Persoanelor Suceava este asiguratii

de directorul executiv.
(1) in exercitarea atributiilor sale directorul executiv este sprijinit in activitatea sa de

cdtre directorul executiv adjunct, care il poate inlocui in situaliile in care acesta nu este prezent

la serviciu" in condi{iile legii, gi de asemenea directorul executiv poate sd delege directorului
executiv adjunct qi qefilor de serviciu din atribuliile sale.

ArL14. (1) Directorul executiv reprezint5 Directia Judeleand de Evidenli a Persoanelor

Suceava in relafiile cu conducerea Consiliului Judelean Suceava, cu conducerea Institutiei
Prefectului Judegului Suceava, cu gefii serviciilor publice comunitare locale, precum 9i cu pefti

stnrctr.rilor din Ministerul Afacerilor Interne potrivit competen{elor legale.
(2) in aplicarea prevederilor legale, a hotlrdrilor consiliului judelean, precum gi a

ordinelor gi instrucliunilor primite de la Direc[ia Generald pentru Evidenfa Persoanelor,

directorul executiv emite dispoziJii avdnd caracter individual sau normativ, care sunt

obligatorii pentru tot personalul din subordine.
(3) ln conditiile legii gi ale reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega

atributii din competenla sa personalului din subordine.
Art15. Directorul executiv rispunde in fala Consiliului Judefean Suceava qi a

Secretarului General al judetului de intreaga activitate pe caxe o desfdqoard, potrivit
prevederilor din figa postului.

Art.16. Conducerea serviciilor gi compartimentelor Directiei Judelene de Evidenfi a

Persoanelor este exercitatd de qefii acestoruiar in lipsa lor de cdtre un functionar desemnat.

Art.17. Directorul executiv adjunct gi gefii serviciilor din cadrul directiei rdspund de

tntreaga activitate pe care o desf5.goard" in fata directorului executiv'

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN CADRTIL DIRBCTIEI JUDETENE DE

EVTDENTA A PERSOAN-ELOR SUCEAVA



Secfiunea I
sERVTCruL DE EVTDENTA A pnnsoAl[ELOR

Art.l8. Serviciul de evidenfd a persoanelor are urmdtoarele afiibulii principale:

a) coordoneazA Si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare

locale de evidenl5 a persoanelor privind eliberarea c[rfilor de identitate, a cdrfilor electronice

de identitate, pt"bn gi a altor doiumente in sistem de ghiqeu unic, conform graficului avizat gi

aprobat;- 
b) coordoneazd organizarea, firncfionare4 conservarea qi exploatarea evidenlelor

manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale de evidenld a persoanelor, in

conformitate cu prevederile legale,ordinele gi instructirurile care reglementeazdacest domeniu;

c) monitoriz eazd activitatea de eliberare a actelor de identitate desfdquratl de serviciile

publice comunitare locale de evidenla a persoanelor din jude[ul Suceava, itr scopul identificarii

cauzelor sau condiliilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca

unnare a declinirii unei identitdli false;
d) realizeazl eliberarea actelor de identitate, dovezii de reqedint[ sau inscrierea

men{iunii privind stabilirea regedinlei pentru solutionarea unor caz'tt'r deosebite care impun

celeritatea eliberirii, odatd cu operationalizarea activitdlii de lucru cu publicul;

e) monitorizeazd coerenta informaliilor cu care este act:ualizat Registnrl National de

Evidenl6 a persoanelor de c6tre serviciile publice de evident6 a persoanelor din coordonare 9i

colaboreazi cu Biroul Judelean de Administrare a Bazelor de Date din cadrul Direcfiei

Generale pentru Evidenla Persoanelor;
f) colabore az1 cl autorit6lile administratiei publice locale pe linia eliber6rii

documentelor de identitate, miqcdrii populaliei 9i evidenfei acesteia;

g) asigur6 valorificarea Registrului Nalional de Eviden{E a Persoanelor prin furnizarea

dateloriu caricter personal, la cererea persoanelor frzice gi juridice, precum qi a autoritElilor 9i

instituliilor publice abilitate, in conformitate cu dispoziliile legale stabilite in domeniul

proteciiei peisoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal gi libera circulatie a

acestora;
h) monitorizeazd gi controleazd modul de respectare de c6tre structurile de evident6 a

p"r*o*"lor din coordonare a prevederilor legale in materia asigur6rii protec[iei datelor

referitoare la persoand;
i) efeCtueazd verificarile operative in evidenlele gestionate solicitate de cdtre structurile

din cadrul Ministerului Afacerilor Interne gi colaboreazl"cu structurile de polilie, in vederea

clarific6rii situaliei persoanelor cu identitate necunoscut[, precum qi pentru tealizarca

atibutiilor desfH.gurate in comun, potrivit dispoziliilor;
j) line legatura cu gefii serviciilor publice comunitare locale de evidenJ6 a persoanelor

locale, pentru Junoagterea nemijlocitd a stadiului gi modului de rcalizare a sarcinilor pi

atributiilor ce le revin;
k)formuleazS propuneri pentru imbun6tilirea activitilii serviciilor publice comruritare

locale de evidentl u p.tro*.lor gi pentru completarea qi modificarea actelor normative din

domeniul evidentei persoanelor;
l) ar,fi;gtlizeaz[, centralizeazd gi transmite Direcliei Generale pentru Evidenla

persoanelor situatiile statistice, precum gi sintezele ce contin activitltile desfd.gurate lunar,

trimestrial gi anual de cfltre serviciile publice comr:nitare locale de evidentd a persoanelor;

m) organizeazi activitdlile de pregdtire profesional[ a funclionarilor cu atributii pe linie

de evidenld a persoanelor din cadrul serviciilor publice locale de evidentd a persoanelor qi

particip5, ptin p"rrotralul de specialitate desemnat, la concursurile pentru ocuparea posh-rilor

vacante pe linie de evident6 a persoanelor;
n) efectueaza verificarili gi actual ueazlRegistrul national de evidenld a persoaneldr, ca
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urnare a comunic6rilor primite de la structurile teritoriale ale Direcfiei &enerale de Paqapodrte
privind cetSlenii romerii care gi-au stabilit domiciliul in strdinEtate, respectiv a celor care au
soliciht pagaport pi nu figureazl ineviden{ele specifice pe linie de evidenJi a persoanelor;

o) colaboreazd cu Directia Generald de Asisten!5 Sociald gi Protectia Copilului in
vederea clarificdrii situaliei minorilor care sunt in plasament qi a persoanelor asistate din
unitSlile de ocrotire gi proteclie socialScare nu delin act de identitate valabil;

p) colaboreazd, cu maternitdtile spitalelor din jude!, pentru prevenirea gi solulionarea
canxiLor de internare a gravidelor a c6ror identitate nu este cunoscutd;

q) desfigoar[ activitatea de primire in audientd a cet[tenilor pe probleme de evidenti a
persoanelor gi solutioneazdpetiliile cetElenilor pe linie de evidenti a persoanelor;

r) primegte cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in Registrul
nafional de evidenld a persoanelor gi a formularelor standard multilingve;

s) asigurd acfrnlizarca Registrului nalional de evidenli a persoanelor cu informatiile
transmise cu privire la decesul cetdlenilor romini survenit in str6inbtate, modific5ri intervenite
in statutul civil, domiciliul/regedinJa persoanelor, cod numeric personal gi menliuni de
pierderelrenun{arelretragere a cetd}eniei romdne;

0 asiguri transmiterea citre Direclia Generali pentru Evidenla Persoanelor a
semnalErilor cu privire la c64ile de identitate declarate pierdute in tarl/pierdute ori firate in
str6indtate pentru introducerea/gtergerea/modificarea acestor informalii in Sistemul Informatic
Nalional de SemnalEri;

u),asigur5 protectia datelor qi informaliilor gestionate gi dispune mdsuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

v) coordoneazd acf:ivrtatea de infiintare a noilor servicii publice comunitare locale de

evidenfE a persoanelor la nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale din jude];
w) acordi asisten!6, consiliere qi consultanld de specialitate, la solicitarea serviciilor

publice comunitare locale de eviden!6 a persoanelor din jude! sau a persoanelor hzice qi
juridice interesate;

x) asigurS constituirea fondului arhivistic neoperativ al direcfiei, din documentele
reniltate din activitatea de profil;

y) identificd neconformitafle din zona sa de activitate gi intocmegte rapoartele de
neconformitatelrapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Compartimentul regim evidenf i

Art.l9.Compartimentul regim evideni6 are urmdtoarele atribulii principale:
a) coordoneazi, indrumd gi controleazd metodologic activitatea pe linie de evidenli a

persoanelor desfEquratd de citre serviciile publice comunitare locale de eviden{i a persoanelor
de pe raza judetului, in vederea asigurdrii unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale in
vigoare;

b) formuleaz6 propuneri pentnr modernizarea aplicatiilor informatice, precum gi pentru
reducerea intervalului de tirnp necesar eliber[rii actelor de identitate, in scopul diminuirii
birocratiei gi al optimizdriirela!1iei cu publicul;

c) asigur6 misurile necesare conservdrii gi exploatirii evidentelor manuale, detinute de
serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele gi
instrucliunile care reglemente azd, aceastd activitate;

d) asigurl solufionarea, in terrnenul legal, a petitiilor cetSlenilor in materie de eviden{d a
persoanelor;

e) asigur6 proteclia datelor cu caracter personal prin responsabilul desemnaq precum gi

a informatiilor gestionate, prin persoana responsabild care indeplinegte calitatea de functiogar
de securitate, cu urmEtoarele atribu{ii principale: elaborarea normelor interne privind protectia
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informa{iilor clasificate, intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informdlii
clasificate gi monitorizarea activitdlii de aplicare a normelor de protectie a informatiilor
clasificate, intocmirea qi actualizarea.listelor informafiilor clasificate elaborate sau pistrate de

unitate, pe clase qi niveluri de secretizare;

0 monitorize az| calitatea gi coerenfa informa{iilor cu care este actualizat R'egisftul

national de evidenti a persoanelor, actualizeazd gi valorifiod datele din Registrul national de

evidentd a persoanelor;
g) c-olaboreazd cu structurile subordonate Inspectoratului General al Poliliei Romdne ori

cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru indeplinirea atributiilor comune;

h) intocmeqte,centralizeazd gi transmite, Direcliei Generale pentru Evidenla Persoanelor

situaliile statistice gi rapoartel e de analizd intocrnite lunar, trimestrial qi anual de cdtre serviciile
publice comunitare locale de evidenti a persoanelor;

i) colaboreazd cu Direclia Generali de Asistenld Social6 gi Protectia Copilului Suceava

in vederea clarificdrii situaJiei minorilor care sunt in plasament, au implinit vdrsta de 14 ani 9i

nu sunt legalizafi cu act de identitate qi a persoanelor asistate din unit[Jile de ocrotire 9i
protectie social5 de pe raza judeprlui;

j) colaboreazd cumaternit{iie spitalelor din judeful Suceava pentru prevenirea cazurilor
de intemare a gravidelor a clror identitate nu este cunoscut[;

k) asigurd indrumarea gi consilierea privind infiinlarea noilor servicii publice

comunitare locale de eviden|[ a persoanelor din judetul Suceava;

l) constituirea fondului arhivistic neoperativ al direcliei, din docunnentele rezultate din

activitatea de profil;

Compartimentul ghiqeu unic

Art.20. Compartimentul ghigeu unic me urm6toarele atribuJii principale:

a)asigur[ prehrarea cereriior qi eliberarea cdrlilor de identitate, a c64ilor electronice de

identitate, a dovezii de regedinlI sau inscrierea mentiunii privind stabilirea regedinfei pentru

solutionarea unor cazuri deosebite care impun celeritatea eliberdrii;
b) asigurd primirea gi solufionarea cererilor de eliberare a certificatelor privind

domiciliul inregistrat in Registrul nalional de evidenfd a persoanelor;

c) asigurd verificarea condiliilor in care s-au eliberal acte de identitate ca urmare a

declindrii unei identit{i false ori prin substituire de persoan5" precum gi desfbqurarea

activit5lilor cu caracter operativ stabilite;
d) asigw6 colaborarea cu structurile subordonate Ministerului Afacerilor Interne pentru

rcalizarca sarcinilor li atibutiilor potrivit dispoziliilor comune, in scopul optimizdrii activitdlii
specifice;

e)asiguri colaborarea cu structurile subordonate Direcliei Generale de Paqapoarte, ale

Direcliei R-gim Permise de Conducere gi inmatriculare a Vehiculelor, pentru rca)izarea

activitdtilor comune, precum gi in scopul optimizdrii activit6tilor specifice;
f) asigur[ preluarea sau transmiterea in vederea actualizdrii de cStre Direclia Generald

pentru Evidenta Persoanelor a informafiitor gi datelor comunicate de organetre judiciare;

g) asigur6 transmiterea cdtre Directia Generald pentru Eviden{a Persoanelor a

semnalSrilor pentru introducerea/gtergerea/modificarea acestor informafii in Sistemul

Informatic National de Semnaldri;
h) constituirea fondului arhivistic neoperativ al direcliei, din documentele rezultate din

activitatea de profil;



Secfiunea If
SERVICIUL STARE CIULA

Art,zl. Serviciul stare civilE are urmdtoarele atribulii principale cu privire la:
a) organtzarea indrumdrii gi controlul metodologic al activitifii de stare civil6 realizate

de ofilerii de stare civil6 din cadrul serviciilor publice locale de evidenld apersoanelor, preqlm
qi de ofiterii de stare civili din cadrul primdriilor din judeful Suceava;

b) organizarea instruirilor de pregitire profesionalS a ofilerilor de stare civild din cadrul
serviciilor publice locale de evidentd a persoanelor, precum gi a ofiterilor de stare civill din
cadrul prim5riilor de pe raza judefului Suceava, anual ori atunci cdnd se impune, gi intocmirea
procesului-verbal in care se consermeazdaspectele dezb6tute la instruiri;

c) intocmirea, la sfhrgitul fiecSrui an calendaristic, a graficului privind controlul
activitElii de stare civilE desfdgurate de ofilerii de stare civil6, precum gi programul de instnrire
al acestora in anul urmitor; Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare

Civili se actualizeazd, crt informatiile privind perioada gi modul de organizare a acestora;
d) intocmirea de c6tre ofiterii de stare civild din cadrul serviciului a actelor de stare

civilb gi irnscrierea de mentiuni in registrele de stare civild ale primdriilor din cadrul judefului
Suceava, cu respectarea competentei teritoriale, precum qi a celorlalte dispozitii legale, pentru
solulionarea punctualS a unor situalii deosebite, cu aprobarea directorului executiv gi pentru
asigurarea continuit6tii activitdtii de stare civilS la nivelul serviciilor publice comunitare locale
de eviden!6 a persoanelor li primdriilor unitililor administrativ-teritoriale unde nu sunt
constituite servicii publice comunitare locale de evidenld a persoanelor in vederea parcurgerii
procedurilor de inregishare a actelor gi faptelor de stare civild in sistem informatic;

e) intocmirea analizei trimestriale/semesffiale a activitdlilor desfEgurate de personalul cu
atribulii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenfd a

persoanelor, precum gi de ofiferii de stare civild din cadrul primdriilor;
f) participarea la intocmirea materialelor de anaiizd, a testelor gi aplicatiilor practice;
g) evidenfa gi arhivarea registrelor de stare civild - exemplarul II, depuse de cdtre

serviciilor publice comunitare locale de eviden{5 a persoanelor sau" dvpd caz, de prim[riile
competente care au in pdstrare exemplarul I, pi care au fost intocmite pdn6 la opera{ionalizarea
Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civili;

h) stabilirea necesarului de hdrtie specialE pentru actele de stare civild, certificatele de

stare civild gi extrasele multilingve ale actelor de stare civil6, precum gi pentru certificatele de

divort pentru anul urm6tor, pe care il comunicd, anual, Direcfiei Generale pentru Evidenfa
Persoanelor;

i) asigurarea necesarului de h6rtie speciald pentru tip5rirea actelor gi certificatelor de

stare civilS, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild, precum gi a certificatelor de

divod gi distribuirea acestora primSriilor unitiililor administrativ-teritoriale din judet, contra
cost; in caz de forl6 major6, care face imposibilI completarea in sistem informatic, se asigurS
necesarul actelor gi certificatelor de stare civil5, in aceleaqi condilii;

j) desemnarea unui reprezentant care s[ participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate in domeniul stdrii civile din cadrul prim6riilor unitdlilor
admini strativ-teritoriale ;

k) asigurarea spafiilor gi amenajdrilor corespunzitoare pentru conservarea gi plstrarea in
condilii optime gi de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor gi imprimatelor
de stare civild pe care le are in pdstrare;

l) asigurarea prezenlei unui reprezentant la predarea-preluare4 pe bazd de proces-
verbal, a gestiunii de stare civi16, la schimbarea din firnclie a personalului cu atribu{ii de stgre



civil[ sau cAnd, din diferite motive, acesta trebuie inlocuit pe o perioadd mai
zile1,

m) primirea de la Direclia G.enerald pentru Evidenla Persoanelor qi distribuirea citre
prim6riile unitiltilor administrativ-teritoriale din judef a listelor cu coduri numerice personale

precalculate?ncaz de fort5 rnajori care face imposibil[ completarea in sistem informatic sau in
cazul unor limitEri tehnice sesizate de cltre Direclia Generald pentru Evidenla Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, sau, dupd caz, de cdtre Depariamentul Consular din
cadrul Ministerului Afacerilor Externe;

n) asigurarea instruirii persoanelor care actualizeazl Sistemului Informatic Integrat

pentru Emiterea Actelor de Stare Civild qi efectuarea testErii personalului nou-incadrat in
domeniul stlrii civile din cadrul primdriilor unitifilor administrativ-teritoriale pentru

actualizarea sistemului;
o) colaborarea cu unit[lile sanitare, serviciile publice de asisten{d sociald gi unitdtile de

polilie, dupS caz, gi clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civild a persoanelor

beneficiare de misuri de asistenJi socialtr, precum gi a cadawelor cu identitate necunoscutd;
p) propunerea mdsurilor administrative ce se impun consiliului local sau primarului,

pentru buna desfagurare a activit6fii de stare civil6.
q) identificd neconformit6tile din zona sa de activitate gi tntocme$te rapoartele de

neconformit atekapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Compartimentul regim stare civili

Lrt.22. Compartimentul regim stare civilE are urmdtoarele atribulii principale privind:
a) indrumarea qi controlul, in baza graficului avizat de Secretarul General al judefului

Suceava gi aprobat de Pregedintele Consiliului Judelean Suceava, a furegistrdrilor qi activit5lilor
de stare civil[; verificarea modului de eliberare a certificatelor de stare civil6, a extraselor

multilingve ale actelor de stare civilS, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de

divorf, a extraselor pentru uz oficial, precum qi de inscriere a mentiunilor in actele de stare

civili prevdeute de norme metodologice; verificarea modului de gestiune a h6rtiei speciale

necesare tiperfuii actelor gi certificatelor de stare civil6, a extraselor multilingve ale actelor de

stare civild qi a certificatelor de divor!; verificarea modului de atribuire gi inscriere a codurilor
numerice personale;

b) sesizarea Inspectoratului Judetean de Polilie Suceav4 respectiv Directiei Generale

pentru Evidenta Persoanelor cu privire la hdrtia speciald utilizatL pentru tipdrirea actelor de

stare civi16, a certificatelor de stare civil6, a extraselor multilingve ale actelor de stare civil[ 9i a

certificatelor de divor! pierduti ori fi.rat6, gi verificarea, de fond, a gestiunii in cazul disparifiei
in alb a acesteia de la primlriile unitililor adrninistrativ-teritoriale din judeEul Suceav4 in
vederea ddrii in urm6rire;

c) sesizarea Direcliei Generale penffu Evidenla Persoanelor pentru darea in urmdrire a

certificatelor de stare civil[ eliberate in baza actelor de stare civil[ anulate prin hot6rdre
judecdtoreascd definitiv5, atunci cdnd nu pot fi retrase;

d) propunerea cdtre consiliile locale sau c6tre primarii din judeful Suceava a mdsurilor
administrative ce se imprur cu privire la prevenirea pierderii ori furhrlui documentelor de stare

civi16;
e) asigurarea respect[rii normelor privind protectia datelor gi informaliilor gestionate 9i

dispunerea de mdsuri de prevenire a scwgerii de informalii privind datele cu caracter personal

sau confidentiale;
0 aprobarea dosarelor privind inscrierea men{iunilor referitoare la modificirile

intervenite in str6initate, primite de la primdriile unitdlilor administrativ-teritoriale competente



dinjudegul Suceav4
g) acordarea avizului, in cazul modific5rii codului numsric personal, ca urmare a

atibuirii sau inscrierii eronate ori in.cazul persoanelor care au pierdut cet[tenia romdnE sau

sunt decedate ori cErora nu le-a fost atribuit cod numeric personal;
h) verificarea dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativ6 gi formularea

propurerilor de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Pregedintelui Consiliului
Judelean Suceava, gi pdstrarea acestora, precum gi a unui exemplar al dispoziliei de admitere
sau de respingere a schimb5rii numelui pe cale administrativS;

i) acordarea avizului conform, in cazul cererilor de inregistrare tardivd a naqterii peste
termenul legal de un an de la data na.gterii, de inregisfare a decesului produs in str6in6tate gi

neinregistrat la autorit{ile str6ine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de carierd ale Romdniei in st6initate, de rectificare, reconstituire gi intocmire
ulterioard a actelor de stare civil6, primite de la serviciile publice comunitare locale de evidentd
a persoanelor sau, dupd. caz, de la prim[riile unitd]ilor administrativ-teritoriale competente in
care nu functioneaz6 servicii publice comunitare locale de evidenll a persoanelor;

Compartimentul menfiuni stare civili

Art.23. Compartimentul mentiuni stare civilI are urmdtoarele atribufii principale
privind:

a) constituirea fondului arhivistic prin eviden{a, inventarierea, selectionare4 p6strarea,
folosirea gi predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentil conform dispoziliilor
Legii Arhivelor Nationalenr. 1611996, republicati, cu modificirile gi completdrile ulterioare;

b) validarea actelor de stare civilS gi efectuarea men{iunilor in actele de stare civild
exemplarul ll constituite dup6 operalionalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civil5" din oficiu sau tr baza comunicfilor primite electronic privind
inregistrarea actelor gi faptelor de stare civild; in lipsa comunicdrilor privind modificdrile
intervenite ulterior, mentiunile se opereazd in baza informaliilor coroborate din Sistemului
Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild gi Registrul na{ional de evidentd a
persoanelor, arhivele proprii qi exemplarul I al actelor de stare civild;

c) intocmirea la sediul institufiei a actelor de stare civilE gi inscrierea electronicE" la
cerere sau din oficiu, a mentiunilor in registrele de stare civild ale primdriilor din cadrul
judegului pentru solutionarea punctual[ a unor situa]ii deosebite, cu aprobarea directorului
executiv gi pentru asigurarea continuit5fli activitijii de stare civild la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenld a persoanelor qi prim[riilor unitafllor administrativ-teritoriale
unde nu sunt constituite servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor in vederea
parcurgerii procedurilor de inregistrare a actelor gi faptelor de stare civild in sistem informatic;

d) eliberareao la cerere, a certificatelor de stare civili/extraselor multilingve ale actelor
de stare civild din Registrul de stare civild exemplarul II, tn cazurile pentru solutionarea unor
situatii deosebite, legate de urgenta demersului, cu aprobarea directorului executiv al direcfiei;

e) eliberarea, in mod gratuit, a extraselor pentru uz oficial de pe actele de nagtere, de
c5s6torie gi de deces din Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild
sau din arhiva proprie, la cererea autoritdJilor publice prevdzute de lege gi cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 20161679 al Parlamentului European qi al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelumarea datelor cu
caraster personal gi privind libera circulalie a acestor date gi de abrogare a Directivei95l46lCE;



Compartimentul transcrieri stare civili

Att.24. Compartimenhrl transqrieri stare civilI are urmdtoarele atributii principale:
a) verificarea modului de intocmire de citre personalul cu atributii de stare civill din

cadrul serviciilor publice comunitare locale de eviden!6 a persoanelor gi de cdtre ofiferii de

stare civili delegati din cadrul primdriilor unit[1ilor administrativ-teritoriale in care nu
funcfloneazd servicii publice comunitare locale de eviden!6 a persoanelor a documentatiei care

st6 la baza transcrierii certificatelor/extraselor procurate din strdin5tate privind pe ceti{enii
romdni cu domiciliuliultimul domiciliu in judeful Suceava gi intocmirea avizului conform cu
propunere de aprobare sau de respingere a transcrierii;

b) verificarea modului de intocmire de c6tre serviciile publice comunitare locale de

evidenti a persoanelor a documentaliei care std la baza transcrierii certificatelor/extraselor a
actelor de stare civilE ale cetdtenilor romdni care au redobdndit cetSlenia romdni gi nu au avut
niciodati domiciliul in Romdnia cffie au depus cererea de transcriere la Primdria Municipiului
Suceava gi intocmirea avizului conform cu propunere de aprobare sau de respingere a

transcrierii;
c) primire4 verificarea pi intocmirea avizului pentru dosarele de rectificare a actelor de

stare civild privind pe cet[tenii romdni care au redobdndit cetdtenia romdnl gi nu au avut
niciodatd domiciliul in Romdnia;

d) asigurarea constituirii fondului arhivistic al compartimentului, din documentele
rezultate,din activitatea de profil;

Secfiunea III
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE $I PREGATIRE PROFESIONALA

Art.25. Compartimentul resurse umane gi preg6tire profesionald are urmdtoarele
atribulii principale:

a) orgarizeaz6 gi realizeazd gestiunea resurselor umane, respectiv a funcliilor publice gi

contractuale, precum qi a funclionarilor publici gi a personalului contractual in cadrul Direcliei
Jude{ene de Eviden{ii a Persoanelor Suceava;

b) asigurd gestionarea bazei de date electronice a funcfiilor publice qi a funcfionarilor
publici din cadrul Direc{iei Judetene de Evidenti a Persoanelor Suceav4 pe portalul de

management al Agen{iei Nationale a Functionarilor Publici, precum ;i a funcfiilor contractuale
qi a personalului contactual, pe portalul pentru transmiterea Registrului general de evidentd a

salarialilor al Inspecfiei Muncii;
c) organizeaz6 concursurile pentru ocuparea functiilor vacante de contractuale gi a

concursurilor de recrutare pentru ocuparea funcliilor publice din cadrul serviciului public
comunitar de evidenli a persoanelor judetean gi intocmegte documentalia aferentti
concursurilor/ examenelor de recrutare, promovare in grad profesionaVclasd, asigurdnd
secretariatul comisiilor de conctrs/ex€unen, cu respectarea legalit6tii procedurilor de concurs;

d) elaboreazl" gi acbtalizeazi Regulamentul de ordine interioar6 qi Regulamentul de

organizare gi functionare ale institu{iei, in colaborare cu serviciile/ compartimentele institu{iei
qi le supune aprobdrii, conform prevederilor legale;

e) intocmegte, verificL, acfiializeazl statul de functii, gi il supune spre aprobare gi r6spunde
de oblinerea avizelor necesare gi de intocmirea documentaliei aferente, in conformitate cu
prevederile legale;

f) asiguri implementaf,ea prevederilor legale privind declaraliile de avere gi de interese
pentru salariafii institutiei gi r6spunde de primirea, inregistrarea, raportare4 afigarea acestora,
conform prevederilor legale;
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g) intocmegte, la cererea personalului direcliei gi a institutiilor, adeverinle gi

documente prin care se atesti anumite situalii ce rezultd. din evidenfele pe care le detine;
h) intocmegte proiectele de dispozilii emise de conducerea instituliei, pe linie de resurse

umane, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;
i) primegte fiqele de post de la toate serviciile/compartimentele, verifici corectitudinea lor,

din punct de vedere formal ;i legal qi le arhiveazi;
j) consiliazd personalul cu funclii de conducere in activitatea de management specificd

resurselor umane qi in realizarea atributiilor profesionale specifice (recrutare gi selectie,

managementul carierei, planificarea gi implementarea acliunilor de formare, fi$a postului,
raportul/fiqa de evaluare a performantelor profesionale individuale);

k) intocmegte dosarele profesionale ale functionarilor publici
confactual, opereazl modificdrile, completirile gi rectificdrile;

l) gestioneazd, baza de date electronicl privind evidenla dosarelor

gi ale personalului

profesionale pentru

funclionarii publici, conform prevederilor legale;
m) line evidenla personalului detagat de la Direcfia Generall pentru Evidenta Persoanelor;
n) elaboreaz6 planul anual privind formarea profesionald a personalului direcfiei, inbaza

propunerilor gefilor de compartimente/servicii gi il supune aprobdrii, conform prevederilor
legale;

o) asigurd desfEqurarea activitSliilor de consiliere etic6 a funclionarilor publici qi a
personalului contractual, precum qi intocmirea inforrndrilor gi transmiterea rapofiArilor
previzute de lege cu privire la normele de conduitd;

p) asigurl programarea qi efectuarea concediilor de odihnd pe anul ir curs gi fine evidenla
concediilor de care personalul Directiei Judefene de Evidenld a Persoanelor Suceava

benefi ciaz6 conform legii;
q) primegte qi centralizeazd toate pontajele lunare de la celelalte servicii /compartimente

din cadrul direcliei, in vederea introducerii acestora in programul de salarii;
r) calculeaz5" intocme$te $i tehnoredacteazd corect gi legal drepturile salariale cuvenite

personalului instituliei;
s) asigur[ recuperarea de la Casa Judefeand de Asiguriri de S6ndtate a sumelor

reprezentdnd concedii medicale din FNUASS achitate salariafilor institufiei;
t) intocmeqte qi transmite lunar in format electronic declarafia 112 privind datoriile cdtre

bugehrl consolidat al statului qi bugetele asigur5rilor sociale qi fonduilor speciale;
u) intocmeqte situaliile statistice lunare qi periodice privind indicatorii de muncd gi de

salarii, asigurdnd transmiterea acestora cbtre Institutul National de StatisticE;
v) asigur6 desfdgurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/ pantard conform

prevederilor legale;
x) asigwd desftqurarea activitdjiilor de consiliere etic6 a funclionarilor publici gi a

personalului contractual, precum gi intocmirea informdrilor gi transmiterea raport6rilor
prevdzute de lege cu privire la normele de conduitd;

y) asigur6 intocmirea gi eliberarea legitimafiilor de serviciu pentru personalul din cadrul
Direcfiei Judefene de Eviden!6 a Persoanelor Suceava.

z) identificil neconformiteille din zona sa de activitate gi intocmegte rapoartele de

neconformitate/rapoartele de acliuni corective/preventive aferente;

Secfiunea fV
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art.26. Cornpartimentul Financiar-Contabilitate asigur[ activitatea financiar-contabild
la nivelul institutiei i:rdeplinegte urmitoarele atributii specifi ce:
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a) fi.rndamenteaz5", elaboreazL qi transmite spre aprobare Consiliului J

proiechrl bugetului de venituri qi cheltuieli al instituliei, intocmit pe baza proiectului pentru

programul anual al aohizi{iitor publipe, urmdrind necesitatea, oporhrnitatea qi baza legald a

cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare qi creqterea eficienfei in utilizarea
fondurilor;

b) intocmeqte nota de fundamentare privind aprobarea ta:relor aferente activitd{ilor
desfEqurate de cdtrE DirecJia Judeleand de Evidenli a Persoanelor Suceava gi le inainteazd

Consiliului Judelean Suceava;
c) asigurl fondurile necesare pregitirii gi perfecfion[rii profesionale a personalului;
d) repartizeazd. pe trimestre bugehrl de venituri gi cheltuieli aprobat, potrivit legii,

analizeazl. situalia utilizdrii creditelor bugetare aprobate gi face virdri de credite, in condiliile
legii;

e) line evidenta documentelor previeute de lege privind propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamentele bugetare gi ordonan{drile de plat6 qi urmdregte incadrarea plililor
in limita creditelor bugetare deschise, cdt gi disponibilul existent in conturile institutiei 9i
efectueazd plflEi din creditele bugetare, numai dupd ce cheltuielile au fost angajate, lichidate 9i

ordonanlate de ordonatorul de credite;
f) urrndregte, efectueaz6 gi rflspunde de execu]ia pl61i1or, incasdrilor gi decontirilor din

fondurile bugetare;
g) intocmegte documentele de platd pentru operafirurile financiare qi urrndreqte

corectitudinea incas6rilor gi a efectudrii decontdrilor cu persoanele fizice gi juridice;
h) verific6 operafiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;
i) intocmeqte situalia incas6rilor din extrasele conturilor de trezorerie gi din registrul de

cas5, verifici gi predd zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau la baza

operatiunilor de incasare gi pl6{i cuprinse in registrul de cas6;

i) asigurd fondurile necesare pentru deplasdrile in {arb ale salarialilor, tine evidenla
avansurilor acordate gi verific6 deconturile, stabilind diferentele de platd/incasare;

j) intocmegte gi depune lunar declaraliile privind indeplinirea obligatiilor de naturd

fiscalE gi rispunde pentnl tntocmirea corectd a acestora;
k) intocmegte documentele pentru plata drepturilor saiariale qi a altor drepturi bdneqti

care dectrg din raporfurile de muncd, in conf,ormitate cu prevederile legale in vigoare gi asigurd

efectuarea plllii integrale qi la timp a drepturilor de naturd salariald cuvenite personalului

Direcliei Jude{ene de Eviden}d a Persoanelor Suceava;
l) executd deciziile de relinere sau imputare, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;
m) stabilegte gi efectueazd vdrsf,mintele la bugetul statului, bugetul asiguririlor sociale

de stat, bugetul asigurdrilor sociale de s6ndtate, in termenele prevdzute de lege;

n) asigr-ud aplicarea prevederilor legale cu privire la organizarea qi conducerea

contabilitEtii gi urmdregte reflectarea in evidenla contabilS a intregului proces al executdrii
bugetului de venituri gi cheltuieli, inregistrdnd cronologio gi sistematic toate operatiunile
privind patrimoniul instituliei, dupb data de intocmire sau intrare in institutie, gi sistematic in
conturile sintetice gi analitice, cu ajutorul Registrului jurnal;

o) ?ntocmegte registrele contabile obligatorii;
p) asigur5 intocmire4 circulafia qi pistrarea documentelor justificative qi contabile, in

conformitate cu dispoziliile legale.
r) tine evidenla gestion[rii valorilor materiale, a mijloacelor fixe gi a materialelor de

natura obiectelor de inventar din institu{ie exercitd gi controlul periodic asupra gestiunilor, in
vederea asigurdrii integdtdili patrimoniului;
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prezentarea la termenele stabilite a acestora, precum qi situafiile financiare obligatorii pe care le
transmite in format electronic in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

$) lntocmeqte raportdri privind p15!i1e restante, indicatorii de bilanf, execufia
cheltuielilor qi situaliile privind monitorizarea cheltuielilor finanlate prin bugetul aprobat;

t) intocmegte lunar balanta de verificare;

!) intocmegte lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare gi documentatia
aferentE" pe care le inainteazd Consiliului Judelean Suceava.

u) realizeaz6 controlul financiar preventiv asupra operafiunilor furanciar - contabile
prevdzute in normativele aprobate, aplici viza de control financiar preventiv propriu asuprh
documentelor supuse vizei, tntocrnegte registre qi rapoarte.

v) prelucreazd documentele electronice in vederea arhivlrii in conformitate cu
prevederile legale in materie;

x) identific6 neconformitdlile din zona sa de activitate qi intocmegte rapoartele de

neconformitatel rapoartele de acliuni corective/preventive aferente;

Sec{iunea V
COMPARTIMENTUL RELATII CU PIIBLICT]L $I SECRETARIAT

Art.27. Compartimentul relafii cu publicul gi secretariat are urm[toarele ahibufii
principale:
a) indeplinegte activitatea specificS registraturii asigurdnd primirea gi inregistrarea
corespondenlei in registrele de intrare-iegire;
b) distribuirea corespondenlei conform rezolutiei directorului executiv, in scopul stabilirii
modalitdlilor de rlaspuns, pe compartimente;
c) expedierea operativl a corespondenlei;
d) preluarea gi direclionarea apehxilor telefonice, mesajelor qi transmiterea acestora
persoanelor competente;
e) organizarea gi desfts,urarea activitdfii de primire a cetdfenilor in audien{5, conform
prevederilor legale;

0 line evidenla necesarului de consumabile, rechizite, forrnulare lipizate, plicuri necesare
corespondentei;
g) gestioneaz6 Etampilele utilizale la nivelul compartimentului gi urmdreqte utilizarea gi

pdstrarea acestora in condifiile legii;
h) respect6 procedr.uile inteme cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea instituliei (telefon,
far, imprimantS, sistem de calcul etc.) qi informeazl compartimentul competent cu privire la
orice defectiune a echipamentelor utilizate in desfbgurare a actiyitd[ii;
i) asiguri protocolul specific pentru tntimpinarea persoanelor fizice qi a reprezentantilor
persoanelor juridice.
j) primegte, inregistreaz5, distribuie petifiile formulate in scris de cetflfeni, expediazd qi claseazd
rlspunsurile;
k) line evidenla recomandatelor qi a corespondenfei speciale;
1) inregistreazd gi tine evidenla tuturor registrelor qi condicilor utilizate in cadrul directiei;
m) pregdtegte gi pre&i depozitului de arhiv5" pebazd" de inventar, dosarele create anual;
n) asigur6 activitatea de comunicare publicd qi colaborare cu mass-media locai6;
o) asigurl prin responsabilul cu probleme de arhiv6 desemnat indeplinirea atributiilor pe linie
de arhivS;
p) asigur5 intretinerea, exploatarea gi seleclionarea fondului arhivistic neoperativ,. in
conformitate cu dispoziliile legale ir: materie;
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r) identificE neconformitdlile din zona sa de activitate qi intocmegte rapoartele de
neconformitatelrapoartele de ac{iuni corective/preventive aferente;

c oMPART^r"iffJ,tTlFIzrro PUBLTCE

Art.28. Compartimentul achizitii publice are urm6toarele atributii principale:
a) coordoneazl, programeazd, planific5, conduce gi controleazd activitflti specif,rce in

domeniul achiziliilor publice;
b) elaboreazi gi acfrializeazd programul anual al achiziliilor publice, pe baza

necesitililor gi priorit6tilor comunicate de sffucturile functionale ale instituliei;
c) organizeaz6 qi aplici legal gi integral procedurile de atribuire a contractelor de

achizi{ie public6;
d) asigurd secretariatul tehnic pentru activitatea comisiei de atribuire a contractelor de

achizitie public6;
e) elaboreaz6 raportul procedwii de atribuire a contractelor de achizilie public6;
f) constituie qi pistreazi dosarul achizilieipublice;
g) elaboreazd qi redacte azd contr actele de achtzi[ie publicS;
h) monitorizeazd derularea contractelor de achizilie publicd;
i) elaboreazi raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior;
j), identificd neconformitSlile din zona sa de activitate gi intocmegte rapoartele de

neconformitate/rapoartele de acliuni corective/preventive aferente.

Secfiunea VII
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art.29. Compartimentul administrativ are urmdtoarele atribulii principale:
a) centalizeazd" Si ridicd de 1a Directia Generali pentru Evidenta Persoanelor necesarul

de materiale pe linie de evident6 a persoanelor;
b) asigur6 desftqurarea activit6tii de primire, depozitare, eliberare qi folosire a tehnicii qi

bunr.rilor din dotare gi ia mdsuri pentru gospoddrirea judicioasd a bunurilor rnateriale din
patrimoniul directiei, creqterea eficientei utilizdrii acestora gi inlSnrarea oricdror forme de
risip6;

c) asigurd pdstrarea patrimoniului imobiliar al direc{iei, care a fost dat in folosinli sau
administrare, prin mentinerea durabilitE{ii, func}ionalitS}ii qi siguantei in exploatare a
constructiilor;

d) asigurS mentinerea curiteniei gi ordinii clSdirii aflate in administrarea direcfiei;
e) intocmeqte necesarul de echipament de proteclie pentru personalul direcfiei gi

rdspunde de distribuirea acestuia;
f) asigrrd incadrarea in normativele alocate conform prevederilor legale gi dotarea

corespunzdtoare a mijloacelor de transport din patrimoniul directiei in vederea circulatiei pe
drumurile publice;

g) asigur6 respectarea qi punerea in aplicare a legislatiei in vigoare gi a instrucliunilor
stabilite la nivelul direcliei in domeniul s6ndt6[ii gi securitdtii muncii gi in domeniul situaliilor
de urgent5;

h) efectueazd instructajul introductiv general pentru noii angajafi, indrumarea intregului
personal angajat al institutiei gi controlul tuturor locurilor de munc5, in domeniul prevenirii qi
stingerii incendiilor gi in domeniul protectiei civile, pentru buna desfi$urare in condi{ii de
securitate a procesului muncii, precum gi aplicarea gi respectarea normelor in domeniul
situaliilor de urgenlE;
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i) execute controlul operativ curent privind asigurarea materialS
judicioasS a mij loacelor materiale;

j) implementeazl colectarea selectivd a degeurilor in cadrul direc{iei;
k) raporteazd,lunar cdtre Agentia Nalional6 pentru Proteclia Mediului situalia privind

cantitd{ile de degeuri predate;
l) constituie fondul arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rentltate

din activitatea de profil.
m)intocmegte situaiia bunurilor depreciate qi fErd migcare gi inainteazd propuneri pentru

valorificarea lor;
n) gestioneazil toate bunurile aflate in patimoniul Direcliei Judefene de Eviden![ a

Persoanelor Suceava;
o\ analizeaz6 propunerile formulate de comisia de inventmiere privind scoaterea din

fi:nctiune a unor mijloace fixe, casarea gi declasarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar gi a

altor bunuri ftr[ migcare;
p) asigure valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea buntrilor pentru care

se obline aprobare.
r) identifrc[ neconformitd]ile din zona sa de activitate gi intocrnegte rapoartele de

neconformitate/rapoartele de acfiuni corective/preventive aferente;

CAPITOLT]L VI
DISPOZITTI FINALE

Art.30. (1) Atibuliile directorului executiv gi ale salarialilor cu func1ii de conducere sau

de execufie sunt prevSzute in figele posturilor.

Q)Inraport de modificlrile intervenite in structua sau activitatea Direcliei Judelene de

Evidenld a Persoanelor Suceava, figele posturilor p6n6 la funcfia de director executiv adjunct,
inclusiv, vor fi reacitalizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fiqa postului directorului executiv va fi reactualizatd cu aprobarea Consiliului
Judelean Suceava.

(a) Pe baza extraselor din prezentul regulament, qefii serviciilor din cadrul Directiei
Judelene de Evidentd a Persoanelor Suceav4 reactualizeazd figele posturilor pentru toate
funcliile din stnrctur5, pe care le aprob6 directorul executiv.

Art.31. Personalul Direcliei JudeJene de Evidenli a Persoanelor Suceava va fi incadrat
in grupa de munc6 corespunzdtoare, conform reglement5rilor ln vigoare.

Art.32. Personalul direcliei va rospecta legislatia in vigoare referitoare la managemenhrl
calitdtii, precum qi prevederile standardului SR EN ISO 9001:2015 aplicabile in cadrul
Direcfiei Judelene de EvidentE a Persoanelor Suceava qi prevederile procedwilor de sistem,
operalionale gi de lucru aferente sistemului de management al calitfiii implementat in cadrul
Direcliei Judetene de Evident6 a Persoanelor Suceava.

Art.33. Personalul Direcliei Judelene de Evident6 a Persoanelor Suceava este obligat sE

cunoascd gi sE aplice intocmai prevederile prezentului regulament.
Art.34. Modificarea sau completarea prezentului regulament se face prin hotdrdre a

Consiliului Judelean Suceav4 cu avizul Direcliei Generale pentru Evidenla Persoanelor.
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