ROMANIA
CONSILIUL JUDETEAN SUCEAVA

. HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Suceava

Consiliul Judetean Suceava;

Avénd in vedere:

- Referatul de aprobare nr.14859/21.05.2024 al domnului Vasile TOFAN, Vicepresedinte al
Consiliului Judetean Suceava, desemnat pentru a exercita atributiile Presedintelui Consiliului Judetean
Suceava, in numele acestuia, prin Dispozitia Presedintelui Consiliului Judetean Suceava
nr.579/20.05.2024;

- Raportul nr.14860/21.05.2024 al Serviciului managementul institutiilor publice subordonate
din cadrul Consiliului Judefean Suceava;

- Raportul Comisiei pentru studii, programe, prognoze, buget - finante, societfifi comerciale,
regii autonome §i servicii;

- Raportul Comisiei pentru administratie publicd locald, juridicd, de disciplini, apérarea
ordinii publice, respectarea drepturilor si libertatilor cetitenesti;

- Adresa Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava nr.1950/17.05.2024,
inregistratd la Consiliul Judetean Suceava cu nr.14607/17.05.2024;

- Avizul consultativ al Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor;

- Hotardrea Consiliului Judetean Suceava nr.242/23.12.2016 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidenti a Persoanelor Suceava,

- Prevederile art.9 alin.(3) din Ordonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,
organizarea §i functionarea serviciilor publice comunitare de evident a persoanelor, cu modificérile si
completdrile ulterioare, precum si ale Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numaérului de
functii din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea patrimoniului
si managementul resurselor umane, financiare §i materiale, aprobatd prin Hotdrdrea Guvernului
nr.2104/2004, cu modificirile si completarile ulterioare;

In temeiul art.173 alin.(1) lit.a), alin.(2) lit.c) si al art.182 alin.(1) din Ordonanta de urgen{i a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.- Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a Directiei Judetene de Evidenta a
Persoanelor Suceava, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotérare.

Art.2.- Prevederile prezentei hotdrari intrd in vigoare la data de 1 iulie 2024, datd la care
Hotérdrea Consiliului Judetean Suceava nr.242/23.12.2016 se abrogi.

Art.3.- Serviciul managementul institutiilor publice subordonate al Consiliului Judetean Suceava
si Directia Judetean de Evidenti a Persoanelor Suceava vor aduce la indeplinire prevederile prezentei
hotéréri.

Contrasemneaza:
Secretar general 2l judetului,

Pefru TANASA

Suceava, 19 iunie 2024
Nr. 104
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REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
' FUNCTIONARE
AL
DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A
PERSOANELOR SUCEAVA



CAPITOLUL I i A
DISPOZITII GENERALE 5 vl i O

Art.1. Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Suceava se organizeazi in
subordinea Consiliului Judetean Suceava i este institutie publicd de interes judetean, cu
personalitate juridicd, constituitd in temeiul art. 6 din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001
privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a
persoanelor, aprobatd prin Legea nr. 372/2002, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.2. (1) Scopul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava este acela de a
exercita competentele ce 1i sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor actelor
normative care reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelorsi stare civild, asigurand
intocmirea, pastrarea, evidenta si eliberarea actelor de stare civild, a cértilor de identitate si a
cartilor electronice de identitate, precum si de eliberare a documentelor in sistem de ghiseu
unic.

(2) Activitatea Directiei Judeteane de Evidentd a Persoanelor Suceava se desfisoard in
interesul persoanei §i al comunitétii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
executarea legii.

Art.3. Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Suceava are in componenta servicii
de specialitate §i compartimente in domeniul de evidentd a persoanelor si de stare civild,
precum si financiar-contabilitate, resurse umane, achizitii publice, administrativ gi secretariat,
conform prevederilor din Metodologia privind criteriile de dimensionare a numarului de functii
din aparatul serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor, constituirea
patrimoniului §i managementul resurselor umane, financiare si materiale, aprobatd prin
Hotérarea Guvernului nr.2104/2004, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.4. (1) Directia Judeteani de Evidentd a Persoanelor Suceava coordoneazd si
controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor si a oficiilor de stare civila din judetul Suceava.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Suceava este coordonati de
Secretarul General al judefului Suceava.

Art.S. (1) Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Suceava este condusd de un
director executiv numit sau eliberat din functie prin Hot#rare a Consiliului Judetean Suceava, in
conditiile legii, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.

(2) Directorul executiv are obligatia de a lua mésuri pentru imbunétatirea activitatilor ce
intrd in sfera sa de competenta si de a emite dispozitii in exercitarea atributiilor.

(3) Directorul executiv raspunde, potrivit legii, in fata Secretarului General al judetului
Suceava pentru neajunsurile constatate In activitatea Directiei Judetene de Eviden{d a
Persoanelor Suceava.

Art.6. In indeplinirea prerogativelor cu care este investits, Directia Judeteani de
Evidentd a Persoanelor Suceava coopereazi cu structurile de specialitate ale Consiliului
Judetean Suceava, structurile Ministerului Afacerilor Interne si dezvoltd relatii de colaborare
cu autoritatile publice, agenti economici, precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL IT
ORGANIZAREA
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava

Art.7. Structura organizatoricd a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Suceava
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este stabilitd conform organigramei si a statului de functii aprobate prin Hotédrare a Consiliului
Judetean Suceava, dupi avizarea de citre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, astfel:

(1)Director executiv; [CORSILTUL JUBETEAN SUCEAVS |
. ) . | ANEXALAHOT AREA |
(2) Director executiv adjunct; | mdobiloly |

(3) Serviciul de eviden{d a persoanelor, care este constituit din urmétoarele structuri:
a) Compartimentul regim evident3;
b) Compartimentul ghigeu unic;

(4) Serviciul stare civild, care este constituit din urmétoarele structuri:
a) Compartimentul regim stare civild;
b) Compartimentul mentiuni stare civilg;
c) Compartimentul transcrieri stare civild;

(5) Compartimentul financiar-contabilitate;

(6) Compartimentul resurse umane §i pregétire profesionald;

(7) Compartimentul relatii cu publicul §i secretariat;

(8) Compartimentul de achizitii publice.

(9) Compartimentul administrativ;

Art.8. Activitatea desfisurati de citre structurile Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Suceava, in vederea atingerii obiectivelor propuse, are la baza relatii de autoritate
(ierarhice, functionale), de cooperare, de coordonare si de control, potrivit atributiilor stabilite
pentru fiecare serviciu si compartiment in parte.

Art.9. (1) Relatiile de autoritate ierarhice se stabilesc intre conducere si structurile
subordonate acesteia, in scopul organizirii, mentinerii §i perfectiondrii condiiilor de
functionare ale directiei. Acelasi tip de relafii se stabilesc Intre sefii serviciilor si personalul
subordonat acestora.

(2) In cadrul serviciilor sunt organizate compartimente iar in cadrul compartimentelor
care nu au previzute functii de conducere se stabilesc relatii de autoritate functionale intre
personalul cu functia cea mai mare §i restul personalului acestor structuri, in vederea
indrumirii, in conformitate cu scopurile §i obiectivele propuse, a activitifii acestora si a
echilibrarii sarcinilor, armonizirii eforturilor si asigurarea indeplinirii obiectivelor, atributiile
de coordonare fiindu-le delegate prin fisa postului.

Art.10. Intre structurile Directiei Judetene de Evidentd a Persoanclor Suceava se
stabilesc relatii de cooperare, pentru indeplinirea sarcinilor specifice si In vederea integrérii
obiectivelor in ansamblul atributiilor serviciului.

Art.11. La nivelul Directiei Judetene de Evident3 a Persoanelor Suceava, activitatea de
control si coordonare este atributul conducerii §i se realizeaza direct ori prin intermediul
directorului executiv adjunct, sefului de serviciu sau coordonatorului de compartiment. De
asemenea, in activitatea de control, pe linii specifice de muncé, conducerea serviciului poate
angrena §i alt personal specializat din cadrul structurilor proprii.

CAPITOLUL III 5
ATRIBUTIILE DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
SUCEAVA

Art.12. Directia Judeteani de Evident3 a Persoanelor Suceava are urmitoarele atributii
principale:

a) actualizeazi Registrul national de evidenta a persoanelor;

b) furnizeazi, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidentd a populatiei;
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¢) utilizeazi si valorifici Registrul national de evidenti a persoanelor;

d) coordoneazi si controleazi metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale; .

e) coordoneazi si controleazd modul de gestionare si de intocmire a registrelor de stare
civila;

f) asigurd emiterea certificatelor de stare civild, a cértilor de identitate, a cértilor
electronice i a cértilor de alegétor;

g) aprovizioneazi serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor cu
imprimatele necesare activitatii de evidentd a persoanelor §i stare civila, distribuite de Directia
Generald pentru Evidenta Persoanelor; '

h) monitorizeazi si controleazi modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurdrii protectiei datelor referitoare la persoand;

i) gestioneaza resursele materiale i de dotare necesare activitétii proprii;

j) tine evidenta si pistreazd registrele de stare civila, exemplarul 2, si efectueazd
mentiuni pe acestea, conform comunicérilor primite;

k) Indeplineste i alte atributii stabilite prin reglementari legale.

CAPITOLUL IV 5
CONDUCEREA DIRECTIEI JUDETENE DE EVIDENTA A PERSOANELOR
‘ SUCEAVA

Art.13. Conducerea Directiei Judetene de Evidents a Persoanelor Suceava este asiguratd
de directorul executiv.

(1) In exercitarea atributiilor sale directorul executiv este sprijinit in activitatea sa de
citre directorul executiv adjunct, care il poate inlocui in situatiile In care acesta nu este prezent
la serviciu, in conditiile legii, si de asemenea directorul executiv poate sé delege directorului
executiv adjunct si sefilor de serviciu din atributiile sale.

Art.14. (1) Directorul executiv reprezinti Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor
Suceava in relatiile cu conducerea Consiliului Judetean Suceava, cu conducerea Institufiei
Prefectului Judetului Suceava, cu sefii serviciilor publice comunitare locale, precum si cu gefii
structurilor din Ministerul Afacerilor Interne potrivit competentelor legale.

(2) In aplicarea prevederilor legale, a hotdrérilor consiliului judetean, precum si a
ordinelor si instructiunilor primite de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor,
directorul executiv emite dispozitii avind caracter individual sau normativ, care sunt
obligatorii pentru tot personalul din subordine.

(3) In conditiile legii si ale reglementirilor specifice, directorul executiv poate delega
atributii din competenta sa personalului din subordine.

Art.15. Directorul executiv rispunde in fata Consiliului Judefean Suceava si a
Secretarului General al judetului de intreaga activitate pe care o desfdgoard, potrivit
prevederilor din figa postului.

Art.16. Conducerea serviciilor si compartimentelor Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor este exercitati de sefii acestora, iar in lipsa lor de cétre un functionar desemnat.

Art.17. Directorul executiv adjunct si sefii serviciilor din cadrul directiei rdspund de

intreaga activitate pe care o desfigoard, in fata directorului executiv.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR DIN CADRUL DIRECTIEIL JUDETENE DE
EVIDENTA A PERSOANELOR SUCEAVA
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Art.18. Serviciul de evident3 a persoanelor are urmatoarele atribufii principale:

a) coordoneazi si controleazd metodologic activitatea serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor privind eliberarea cértilor de identitate, a cértilor electronice
de identitate, precum si a altor documente in sistem de ghiseu unic, conform graficului avizat gi
aprobat;

b) coordoneazi organizarea, functionarea, conservarea si exploatarea evidentelor
manuale, detinute de serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor, in
conformitate cu prevederile legale, ordinele si instructiunile care reglementeaza acest domeniu;

¢) monitorizeazi activitatea de eliberare a actelor de identitate desfasuratd de serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor din judetul Suceava, in scopul identificarii
cauzelor sau conditiilor care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca
urmare a declindrii unei identitati false;

d) realizeazi eliberarea actelor de identitate, dovezii de resedinfd sau inscrierea
mentiunii privind stabilirea resedintei pentru solufionarea unor cazuri deosebite care impun
celeritatea eliberdrii, odati cu operationalizarea activitatii de lucru cu publicul;

¢) monitorizeazi coerenta informatiilor cu care este actualizat Registrul National de
Evidentd a Persoanelor de catre serviciile publice de evidentd a persoanelor din coordonare si
colaboreazi cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor de Date din cadrul Directiei
Generale pentru Evidenta Persoanelor;

) colaboreazi cu autoritifile administratiei publice locale pe linia eliberarii
documentelor de identitate, miscérii populatiei si evidentei acesteia;

g) asigurd valorificarea Registrului National de Evidenta a Persoanelor prin furnizarea
datelor cu caracter personal, la cererea persoanelor fizice si juridice, precum si a autoritatilor si
institutiilor publice abilitate, in conformitate cu dispozitiile legale stabilite in domeniul
protectiei persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulafie a
acestora,

h) monitorizeazi si controleazd modul de respectare de cétre structurile de evidentd a
persoanelor din coordonare a prevederilor legale in materia asigurdrii protectiei datelor
referitoare la persoana;

i) efectueaza verificirile operative in evidentele gestionate solicitate de catre structurile
din cadrul Ministerului Afacerilor Interne si colaboreazi cu structurile de politie, in vederea
clarificdrii situatiei persoanelor cu identitate necunoscutd, precum si pentru realizarea
atributiilor desfisurate In comun, potrivit dispozitiilor;

j) tine legatura cu sefii serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
locale, pentru cunoasterea nemijlocita a stadiului si modului de realizare a sarcinilor i
atributiilor ce le revin;

k)formuleazi propuneri pentru imbunititirea activitatii serviciilor publice comunitare
locale de evidentd a persoanelor si pentru completarea si modificarea actelor normative din
domeniul evidentei persoanelor;

1) actualizeazs, centralizeazi gi transmite Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor situatiile statistice, precum §i sintezele ce contin activitaile desfdsurate lunar,
trimestrial §i anual de citre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

m) organizeaz3 activititile de pregitire profesionald a functionarilor cu atributii pe linie
de evidenti a persoanelor din cadrul serviciilor publice locale de evidenta a persoanelor §i
participa, prin personalul de specialitate desemnat, la concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante pe linie de evidentd a persoanelor;

n) efectueazi verificirile si actualizeazi Registrul national de evidentd a persoanelor, ca
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urmare a comunicérilor primite de la structurile teritoriale ale Directiei Generale de Pagapodrte
privind cetdtenii roméani care si-au stabilit domiciliul in striinitate, respectiv a celor care au
solicitat pasaport si nu figureazi in evidentele specifice pe linie de evident3 a persoanelor;

0) colaboreazd cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in
vederea clarificirii situatiei minorilor care sunt in plasament §i a persoanelor asistate din
unitétile de ocrotire si protectie socialdcare nu detin act de identitate valabil;

p) colaboreazd cu maternitétile spitalelor din judet, pentru prevenirea i solutionarea
cazurilor de internare a gravidelor a céror identitate nu este cunoscut;

q) desfisoara activitatea de primire in audientd a cetdtenilor pe probleme de evidenti a
persoanelor si solutioneaza petitiile cetétenilor pe linie de evident a persoanelor; '

r) primeste cererile de eliberare a certificatelor privind domiciliul inregistrat in Registrul
national de evidentd a persoanelor si a formularelor standard multilingve;

s) asigurd actualizarea Registrului national de evidentd a persoanelor cu informatiile
transmise cu privire la decesul cetitenilor roméni survenit in strdinétate, modificéri intervenite
in statutul civil, domiciliul/resedinta persoanelor, cod numeric personal si mentiuni de
pierdere/renuntare/retragere a cetifeniei romane;

t) asigurd transmiterea c#tre Directia Generali pentru Evidenta Persoanelor a
semnaldrilor cu privire la cartile de identitate declarate pierdute in tard/pierdute ori furate in
strdindtate pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informatii in Sistemul Informatic
National de Semnaléri;

u)-asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune mésuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate;

v) coordoneazi activitatea de infiintare a noilor servicii publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor la nivelul unitétilor administrativ-teritoriale din judet;

w) acordd asistentd, consiliere si consultantd de specialitate, la solicitarea serviciilor
publice comunitare locale de evidenti a persoanelor din judet sau a persoanelor fizice si
juridice interesate;

x) asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele
rezultate din activitatea de profil;

y) identificd neconformitétile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Compartimentul regim evidenti

Art.19.Compartimentul regim evidents are urméatoarele atributii principale:

a) coordoneazid, indruma §i controleazd metodologic activitatea pe linie de evidentd a
persoanelor desfdsuratd de cétre serviciile publice comunitare locale de evidentd a persoanelor
de pe raza judefului, in vederea asigurarii unui mod unitar de aplicare a prevederilor legale in
vigoare;

b) formuleazi propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice, precum gi pentru
reducerea intervalului de timp necesar eliberdrii actelor de identitate, In scopul diminuérii
birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;

¢) asigurd masurile necesare conservdrii si exploatérii evidentelor manuale, detinute de
serviciile publice comunitare locale, in conformitate cu prevederile legale, ordinele si
instructiunile care reglementeazi aceasti activitate;

d) asigurd solutionarea, in termenul legal, a petitiilor cetédtenilor In materie de evidentd a
persoanelor;

e) asigurd protectia datelor cu caracter personal prin responsabilul desemnat, precum si
a informatiilor gestionate, prin persoana responsabild care indeplineste calitatea de functionar
de securitate, cu urmétoarele atributii principale: elaborarea normelor interne privind protectia
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informatiilor clasificate, intocmirea programului de prevenire a scurgerii de informatii

clasificate §i monitorizarea activititii de aplicare a normelor de protectie a informafiilor

clasificate, intocmirea si actualizarea listelor informatiilor clasificate elaborate sau pastrate de
unitate, pe clase si niveluri de secretizare;

f) monitorizeazi calitatea si coerenta informatiilor cu care este actualizat Registrul
national de evidentd a persoanelor, actuahzeaza si valorificd datele din Registrul national de
evidentd a persoanelor;

g) colaboreazi cu structurile subordonate Inspectoratului General al Politiei Roméane ori
cu alte structuri ale Ministerului Afacerilor Interne, pentru indeplinirea atributiilor comune;

h) intocmeste,centralizeazi si transmite, Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor
situatiile statistice si rapoartele de analizd intocmite lunar, trimestrial si anual de cétre serviciile
publice comunitare locale de evidentd a persoanelor;

i) colaboreazi cu Directia Generala de Asistents Sociald si Protectia Copilului Suceava
in vederea clarificarii situatiei minorilor care sunt in plasament, au implinit vérsta de 14 ani si
nu sunt legalizati cu act de identitate si a persoanelor asistate din unitifile de ocrotire si
protectie sociald de pe raza judetului;

j) colaboreazi cu maternitaile spitalelor din judeul Suceava pentru prevenirea cazurilor
de internare a gravidelor a ciror identitate nu este cunoscuta;

k) asiguri indrumarea si consilierea privind infiinfarea noilor servicii publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor din judetul Suceava,

1). constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil;

Compartimentul ghiseu unic

Art.20. Compartimentul ghiseu unic are urmétoarele atributii principale:

a)asigurd preluarea cererilor si eliberarea cartilor de identitate, a cértilor electronice de
identitate, a dovezii de resedinti sau inscrierea mentiunii privind stabilirea regedintei pentru
solutionarea unor cazuri deosebite care impun celeritatea eliberdrii;

b) asigurd primirea §i solufionarea cererilor de eliberare a certificatelor privind
domiciliul inregistrat in Registrul national de evidenta a persoanelor;

c) asigurd verificarea conditiilor in care s-au eliberat acte de identitate ca urmare a
declindrii unei identititi false ori prin substituire de persoand, precum si desfagurarea
activititilor cu caracter operativ stabilite;

d) asigurd colaborarea cu structurile subordonate Ministerului Afacerilor Interne pentru
realizarea sarcinilor si atributiilor potrivit dispozitiilor comune, in scopul optimizarii activitatii
specifice;

e)asigurd colaborarea cu structurile subordonate Directiei Generale de Pagapoarte, ale
Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, pentru realizarea
activititilor comune, precum si in scopul optimizérii activitatilor specifice;

f) asiguri preluarea sau transmiterea In vederea actualizdrii de citre Directia Generald
pentru Evidenta Persoanelor a informatiilor §i datelor comunicate de organele judiciare;

g) asigurd transmiterea c#tre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor a
semnaldrilor pentru introducerea/stergerea/modificarea acestor informafii in Sistemul
Informatic National de Semnaléri;

h) constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate din
activitatea de profil;
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SERVICIUL STARE CIVILA

Art.21. Serviciul stare civild are urmétoarele atributii principale cu privire la:

a) organizarea indrumdrii i controlul metodologic al activitétii de stare civild realizate
de ofiterii de stare civila din cadrul serviciilor publice locale de evidentd apersoanelor, precum
si de ofiterii de stare civild din cadrul primériilor din judetul Suceava;

b) organizarea instruirilor de pregitire profesionald a ofiterilor de stare civild din cadrul
serviciilor publice locale de evidentd a persoanelor, precum si a ofiterilor de stare civild din
cadrul primiriilor de pe raza judetului Suceava, anual ori atunci cdnd se impune, si intocmirea
procesului-verbal in care se consemneaza aspectele dezbatute la instruiri;

¢) intocmirea, la sfarsitul fiecArui an calendaristic, a graficului privind controlul
activitdtii de stare civild desfasurate de ofiterii de stare civild, precum si programul de instruire
al acestora in anul urmitor; Sistemul Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare
Civild se actualizeazi cu informatiile privind perioada si modul de organizare a acestora;

d) intocmirea de citre ofiterii de stare civild din cadrul serviciului a actelor de stare
civila si inscrierea de mentiuni in registrele de stare civila ale primériilor din cadrul judetului
Suceava, cu respectarea competentei teritoriale, precum si a celorlalte dispozitii legale, pentru
solutionarea punctuald a unor situatii deosebite, cu aprobarea directorului executiv si pentru
asigurarea continuit#tii activititii de stare civila la nivelul serviciilor publice comunitare locale
de evidentd a persoanelor si primdriilor unititilor administrativ-teritoriale unde nu sunt
constituite servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor in vederea parcurgerii
procedurilor de inregistrare a actelor si faptelor de stare civila 1n sistem informatic;

e) Intocmirea analizei trimestriale/semestriale a activitétilor desfasurate de personalul cu
atributii de stare civild din cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a
persoanelor, precum si de ofiterii de stare civild din cadrul primériilor;

f) participarea la Intocmirea materialelor de analiz, a testelor si aplicatiilor practice;

g) evidenta si arhivarea registrelor de stare civild - exemplarul II, depuse de citre
serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor sau, dupa caz, de primdriile
competente care au In pastrare exemplarul I, si care au fost intocmite pand la operationalizarea
Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civilé;

h) stabilirea necesarului de hartie speciald pentru actele de stare civild, certificatele de
stare civild si extrasele multilingve ale actelor de stare civild, precum si pentru certificatele de
divort pentru anul urmitor, pe care il comunicd, anual, Directiei Generale pentru Evidenta
Persoanelor;

i) asigurarea necesarului de hértie speciald pentru tip#rirea actelor §i certificatelor de
stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild, precum si a certificatelor de
divort si distribuirea acestora primériilor unititilor administrativ-teritoriale din judet, contra
cost; in caz de fortd majora, care face imposibild completarea in sistem informatic, se asigurd
necesarul actelor si certificatelor de stare civild, in aceleasi conditii;

j) desemnarea unui reprezentant care sd participe la concursurile pentru incadrarea
personalului de specialitate In domeniul stdrii civile din cadrul primériilor unitétilor
administrativ-teritoriale;

k) asigurarea spatiilor $i amenajéarilor corespunzitoare pentru conservarea §i pastrarea in
conditii optime si de securitate a echipamentelor informatice, a documentelor si imprimatelor
de stare civild pe care le are in pastrare;

1) asigurarea prezentei unui reprezentant la predarea-preluarea, pe bazd de proces-
verbal, a gestiunii de stare civild, la schimbarea din functie a personalului cu atributii de stare
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civild sau cand, din diferite motive, acesta trebuie nlocuit pe o perioadi mai mare de 30 ide
zile;

m) primirea de la Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor si distribuirea cétre
primériile unititilor administrativ-teritoriale din judet a listelor cu coduri numerice personale
precalculate incaz de forti majori care face imposibild completarea in sistem informatic sau in
cazul unor limitiri tehnice sesizate de citre Directia Generald pentru Evidenta Persoanelor din
cadrul Ministerului Afacerilor Interne, sau, dupi caz, de cétre Departamentul Consular din
cadrul Ministerului Afacerilor Externe;

n) asigurarea instruirii persoanelor care actualizeaza Sistemului Informatic Integrat
pentru Emiterea Actelor de Stare Civild si efectuarea testdrii personalului nou-incadrat in
domeniul stirii civile din cadrul primariilor unitdfilor administrativ-teritoriale pentru
actualizarea sistemului;

0) colaborarea cu unititile sanitare, serviciile publice de asistentd sociala si unitatile de
politie, dupd caz, si clarificarea situatiei juridice pe linie de stare civild a persoanelor
beneficiare de masuri de asistentd sociald, precum si a cadavrelor cu identitate necunoscuta;

p) propunerea misurilor administrative ce se impun consiliului local sau primarului,
pentru buna desfégurare a activitatii de stare civila.

q) identifici neconformititile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Compartimentul regim stare civild

Art.22. Compartimentul regim stare civild are urmatoarele atributii principale privind:

a) indrumarea si controlul, in baza graficului avizat de Secretarul General al judetului
Suceava si aprobat de Presedintele Consiliului Judetean Suceava, a Inregistrarilor si activitatilor
de stare civild; verificarea modului de eliberare a certificatelor de stare civild, a extraselor
multilingve ale actelor de stare civild, a formularelor standard multilingve, a certificatelor de
divort, a extraselor pentru uz oficial, precum si de inscriere a mentiunilor in actele de stare
civild previzute de norme metodologice; verificarea modului de gestiune a hartiei speciale
necesare tiparirii actelor si certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de
stare civild si a certificatelor de divort; verificarea modului de atribuire si inscriere a codurilor
numerice personale;

b) sesizarea Inspectoratului Judetean de Politie Suceava, respectiv Directiei Generale
pentru Evidenta Persoanelor cu privire la hartia speciald utilizati pentru tipirirea actelor de
stare civila, a certificatelor de stare civild, a extraselor multilingve ale actelor de stare civild gi a
certificatelor de divort, pierduts ori furat, si verificarea, de fond, a gestiunii in cazul disparitiei
in alb a acesteia de la primiriile unitifilor administrativ-teritoriale din judeful Suceava, in
vederea darii in urmérire;

c) sesizarea Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor pentru darea in urmdrire a
certificatelor de stare civili eliberate in baza actelor de stare civild anulate prin hotdrire
judecitoreascd definitivd, atunci cdnd nu pot fi retrase;

d) propunerea citre consiliile locale sau catre primarii din judeful Suceava a masurilor
administrative ce se impun cu privire la prevenirea pierderii ori furtului documentelor de stare
civila;

e) asigurarea respectirii normelor privind protectia datelor si informatiilor gestionate gi
dispunerea de misuri de prevenire a scurgerii de informatii privind datele cu caracter personal
sau confidentiale;

f) aprobarea dosarelor privind inscrierea mentiunilor referitoare la modificarile
intervenite in striinitate, primite de la primariile unitatilor administrativ-teritoriale competente

8
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g) acordarea avizului, In cazul modificirii codului numeric personal, ca urmare a
atribuirii sau Inscrierii eronate ori in.cazul persoanelor care au pierdut cetétenia romand sau
sunt decedate ori cérora nu le-a fost atribuit cod numeric personal;

h) verificarea dosarelor de schimbare a numelui pe cale administrativd si formularea
propunerilor de admitere sau respingere a cererii, pentru a fi inaintate Presedintelui Consiliului
Judetean Suceava, si pastrarea acestora, precum si a unui exemplar al dispozitiei de admitere
sau de respingere a schimbaérii numelui pe cale administrativa;

i) acordarea avizului conform, in cazul cererilor de Inregistrare tardivd a nasterii peste
termenul legal de un an de la data nasterii, de inregistrare a decesului produs in striinitate si
neinregistrat la autorititile striine competente sau la misiunile diplomatice ori oficiile
consulare de carierd ale Romdniei in strdindtate, de rectificare, reconstituire si intocmire
ulterioard a actelor de stare civild, primite de la serviciile publice comunitare locale de evidenta
a persoanelor sau, dupéd caz, de la primdriile unitétilor administrativ-teritoriale competente in
care nu functioneazi servicii publice comunitare locale de evidenti a persoanelor;

Compartimentul mentiuni stare civild

Art.23. Compartimentul mentiuni stare civild are urmétoarele atributii principale
privind:

a) constituirea fondului arhivistic prin evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea,
folosirea si predarea tuturor documentelor rezultate din activitatea curentd conform dispozitiilor
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicats, cu modificérile si completérile ulterioare;

b) validarea actelor de stare civild si efectuarea mentiunilor in actele de stare civild
exemplarul II constituite dupa operationalizarea Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea
Actelor de Stare Civild, din oficiu sau in baza comunicérilor primite electronic privind
inregistrarea actelor si faptelor de stare civild; in lipsa comunicérilor privind modificarile
intervenite ulterior, mentiunile se opereazd in baza informatiilor coroborate din Sistemului
Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civild si Registrul national de evidenta a
persoanelor, arhivele proprii i exemplarul I al actelor de stare civila;

c¢) intocmirea la sediul institutiei a actelor de stare civild i inscrierea electronicd, la
cerere sau din oficiu, a mentiunilor in registrele de stare civild ale primdriilor din cadrul
judetului pentru solutionarea punctualid a unor situatii deosebite, cu aprobarea directorului
executiv si pentru asigurarea continuitétii activititii de stare civild la nivelul serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor si primériilor unit8tilor administrativ-teritoriale
unde nu sunt constituite servicii publice comunitare locale de evidenti a persoanelor 1n vederea
parcurgerii procedurilor de inregistrare a actelor si faptelor de stare civild in sistem informatic;

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

e) eliberarea, in mod gratuit, a extraselor pentru uz oficial de pe actele de nagtere, de
césétorie §i de deces din Sistemului Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de Stare Civila
sau din arhiva proprie, la cererea autorititilor publice previzute de lege si cu respectarea
prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
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Compartimentul transcrieri stare civili

Art.24. Compartimentul transcrieri stare civild are urmétoarele atributii principale:

a) verificarea modului de intocmire de cétre personalul cu atributii de stare civild din
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidentd a persoanelor si de cétre ofiterii de
stare civild delegati din cadrul primériilor unitdtilor administrativ-teritoriale in care nu
functioneazi servicii publice comunitare locale de evidentd a persoanelor a documentatiei care
std la baza transcrierii certificatelor/extraselor procurate din strdinitate privind pe cetdtenii
roméni cu domiciliul/ultimul domiciliu in judetul Suceava si intocmirea avizului conform cu
propunere de aprobare sau de respingere a transcrierii;

b) verificarea modului de Intocmire de cétre serviciile publice comunitare locale de
evidentd a persoanelor a documentatiei care sti la baza transcrierii certificatelor/extraselor a
actelor de stare civild ale cetitenilor roméni care au redobandit cetdfenia roméana si nu au avut
niciodatd domiciliul In Roménia care au depus cererea de transcriere la Primaria Municipiului
Suceava si Intocmirea avizului conform cu propunere de aprobare sau de respingere a
transcrierii;

c) primirea, verificarea si intocmirea avizului pentru dosarele de rectificare a actelor de
stare civild privind pe cetdtenii roméni care au redobandit cetitenia roménd $i nu au avut
niciodatd domiciliul in Romaénia;

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

Sectiunea II1 5 5
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI PREGATIRE PROFESIONALA

Art.25. Compartimentul resurse umane si pregitire profesionald are urmétoarele
atributii principale:

a) organizeazi §i realizeazi gestiunea resurselor umane, respectiv a functiilor publice si
contractuale, precum si a functionarilor publici si a personalului contractual in cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Suceava;

b) asigurd gestionarea bazei de date electronice a functiilor publice si a functionarilor
publici din cadrul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanclor Suceava, pe portalul de
management al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, precum si a functiilor contractuale
si a personalului contractual, pe portalul pentru transmiterea Registrului general de evidentd a
salariatilor al Inspectiei Muncii;

c) organizeazd concursurile pentru ocuparea functiilor vacante de contractuale si a
concursurilor de recrutare pentru ocuparea functiilor publice din cadrul serviciului public
comunitar de evidentd a persoanelor judetean si intocmeste documentatia aferentd
concursurilor/ examenelor de recrutare, promovare in grad profesional/clasd, asigurand
secretariatul comisiilor de concurs/examen, cu respectarea legalitéfii procedurilor de concurs;

d) elaboreazd si actualizeazi Regulamentul de ordine interioara si Regulamentul de
organizare si functionare ale institutiei, in colaborare cu serviciile/ compartimentele institufiei
si le supune aprobdrii, conform prevederilor legale;

e) intocmeste, verificd, actualizeazi statul de functii, si il supune spre aprobare si rdspunde
de obtinerea avizelor necesare si de intocmirea documentatiei aferente, in conformitate cu
prevederile legale;

f) asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese
pentru salariatii institutiei si rdspunde de primirea, inregistrarea, raportarea, afisarea acestora,
conform prevederilor legale;
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g) intocmeste, la cererea personalului directiei si a institutiilor, adeverinte si alte
documente prin care se atestd anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine;

h) intocmeste proiectele de dispozitii emise de conducerea institutiei, pe linie de resurse
umane, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

i) primeste fisele de post de la toate serviciile/compartimentele, verificd corectitudinea lor,
din punct de vedere formal si legal si le arhiveaza;

j) consiliaza personalul cu functii de conducere in activitatea de management specifica
resurselor umane §i in realizarea atributiilor profesionale specifice (recrutare $i selectie,
managementul carierei, planificarea si implementarea actiunilor de formare, fisa postului,
raportul/figa de evaluare a performantelor profesionale individuale);

k) intocmeste dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului
contractual, opereazd modificérile, completérile si rectificarile;

1) gestioneazid baza de date electronica privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, conform prevederilor legale;

m) tine evidenta personalului detagat de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor;

n) elaboreazi planul anual privind formarea profesionald a personalului directiei, in baza
propunerilor sefilor de compartimente/servicii si 1l supune aprobérii, conform prevederilor
legale;

0) asigurd desfdsurarea activititiilor de consiliere eticd a functionarilor publici §i a
personalului contractual, precum si intocmirea informérilor si transmiterea raportdrilor
previzute de lege cu privire la normele de conduita;

p) asigurd programarea si efectuarea concediilor de odihnd pe anul in curs si fine eviden{a
concediilor de care personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava
beneficiazéd conform legii;

q) primeste si centralizeazi toate pontajele lunare de la celelalte servicii /compartimente
din cadrul directiei, in vederea introducerii acestora in programul de salarii;

r) calculeazd, intocmeste si tehnoredacteazd corect si legal drepturile salariale cuvenite
personalului institutiei;

s) asigurd recuperarea de la Casa Judeteand de Asigurdri de Sé#ndtate a sumelor
reprezentand concedii medicale din FNUASS achitate salariatilor institutiei;

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

u) Intocmeste situatiile statistice lunare si periodice privind indicatorii de munca si de
salarii, asigurand transmiterea acestora citre Institutul National de Statisticd;

v) asigurd desfisurarea procedurilor de numire a comisiei de disciplind/ paritard conform
prevederilor legale;

x) asigurd desfésurarea activitatiilor de consiliere eticd a functionarilor publici si a
personalului contractual, precum si intocmirea informérilor si transmiterea raportérilor
previzute de lege cu privire la normele de conduit;

y) asigurd intocmirea si eliberarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Suceava.

z) identificid neconformititile din zona sa de activitate §i intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Sectiunea IV
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Art.26. Compartimentul Financiar-Contabilitate asigurd activitatea financiar-contabild
la nivelul institutiei iIndeplineste urmétoarele atributii specifice:
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a) fundamenteazi, elaboreazi si transmite spre aprobare Consiliului Judet - Sucea
proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al institutiei, Intocmit pe baza proiectului pentru
programul anual al achizitiilor publice, urmirind necesitatea, oportunitatea si baza legald a
cheltuielilor, justa dimensionare a cheltuielilor bugetare si cresterea eficientei in utilizarea
fondurilor;

b) intocmeste nota de fundamentare privind aprobarea taxelor aferente activitailor
desfisurate de citre Directia Judeteani de Evident3 a Persoanelor Suceava si le inainteazd
Consiliului Judetean Suceava;

¢) asiguri fondurile necesare pregatirii si perfectiondrii profesionale a personalului;

d) repartizeazi pe trimestre bugetul de venituri si cheltuieli aprobat, potrivit legii,
analizeazi situatia utilizarii creditelor bugetare aprobate si face virari de credite, in conditiile
legii;

e) tine evidenta documentelor previzute de lege privind propunerile de angajare a
cheltuielilor, angajamentele bugetare si ordonantirile de platd si urméireste incadrarea platilor
in limita creditelor bugetare deschise, cit si disponibilul existent in conturile institutiei si
efectueazi pliti din creditele bugetare, numai dupi ce cheltuielile au fost angajate, lichidate si
ordonantate de ordonatorul de credite;

f) urmireste, efectueazi si rispunde de executia platilor, incasarilor i decontérilor din
fondurile bugetare;

g) intocmeste documentele de plati pentru operatiunile financiare i urméreste
corectitudinea incasirilor si a efectudrii decontéirilor cu persoanele fizice si juridice;

h) verificd operatiunile consemnate de Trezoreria Statului in extrasele de cont;

i) intocmeste situatia incas#rilor din extrasele conturilor de trezorerie si din registrul de
casd, verificd si predi zilnic, pentru inregistrare in contabilitate, documentele care stau la baza
operatiunilor de incasare i plati cuprinse in registrul de casa;

1) asigurd fondurile necesare pentru deplasdrile in tard ale salariatilor, tine evidenta
avansurilor acordate si verifici deconturile, stabilind diferentele de platd/incasare;

j) intocmeste §i depune lunar declaratiile privind indeplinirea obligatiilor de naturd
fiscald si rdspunde pentru intocmirea corectd a acestora;

k) intocmeste documentele pentru plata drepturilor salariale si a altor drepturi banesti
care decurg din raporturile de munci, in conformitate cu prevederile legale in vigoare si asigurd
efectuarea plitii integrale si la timp a drepturilor de naturd salariald cuvenite personalului
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava;

1) executd deciziile de retinere sau imputare, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

m) stabileste si efectueazi virsimintele la bugetul statului, bugetul asigurérilor sociale
de stat, bugetul asiguririlor sociale de s#nitate, in termenele previzute de lege;

n) asiguri aplicarea prevederilor legale cu privire la organizarea si conducerea
contabilititii si urmireste reflectarea in evidenta contabild a intregului proces al executarii
bugetului de venituri si cheltuieli, inregistrind cronologic si sistematic toate operatiunile
privind patrimoniul institutiei, dupd data de intocmire sau intrare In institutie, si sistematic in
conturile sintetice si analitice, cu ajutorul Registrului jurnal;

o) intocmeste registrele contabile obligatorii;

p) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale.

r) tine evidenta gestiondrii valorilor materiale, a mijloacelor fixe si a materialelor de
natura obiectelor de inventar din institutie exerciti si controlul periodic asupra gestiunilor, in
vederea asigurdrii integritatii patrimoniului;
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s) intocmeste si depune situatiile financiare trimestriale si anuale si raspundelde
prezentarea la termenele stabilite a acestora, precum si situatiile financiare obligatorii pe care le
transmite in format electronic in sistemul national de raportare FOREXEBUG;

s) intocmeste raportdri privind pldtile restante, indicatorii de bilanf, executia
cheltuielilor si situatiile privind monitorizarea cheltuielilor finantate prin bugetul aprobat;

t) intocmeste lunar balanta de verificare;

t) intocmeste lunar cererile pentru deschiderile de credite bugetare si documentatia
aferentd, pe care le inainteazd Consiliului Judetean Suceava.

u) realizeazd controlul financiar preventiv asupra operatiunilor financiar — contabile
prevdzute in normativele aprobate, aplicd viza de control financiar preventiv propriu asupra
documentelor supuse vizei, intocmeste registre si rapoarte.

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

x) identificd neconformititile din zona sa de activitate si Intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Sectiunea V
COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI SECRETARIAT

Art.27. Compartimentul relatii cu publicul si secretariat are urmétoarele atributii
principale:
a) indeplineste activitatea specifici registraturii asigurdnd primirea §i Inregistrarea
corespondentei in registrele de intrare-iegire;
b) distribuirea corespondentei conform rezolutiei directorului executiv, in scopul stabilirii
modalitétilor de rdspuns, pe compartimente;
¢) expedierea operativd a corespondentei;
d) preluarea si directionarea apelurilor telefonice, mesajelor si transmiterea acestora
persoanelor competente;
e) organizarea si desfisurarea activitdfii de primire a cetitenilor in audientd, conform
prevederilor legale;
f) tine evidenta necesarului de consumabile, rechizite, formulare tipizate, plicuri necesare
corespondentei;
g) gestioneazd stampilele utilizate la nivelul compartimentului i urmireste utilizarea si
péstrarea acestora in conditiile legii;
h) respectd procedurile interne cu privire la utilizarea aparaturii din dotarea institutiei (telefon,
fax, imprimanta, sistem de calcul etc.) si informeazd compartimentul competent cu privire la
orice defectiune a echipamentelor utilizate in desfasurarea activitatii;
i) asigurd protocolul specific pentru intdmpinarea persoanelor fizice si a reprezentantilor
persoanelor juridice.
j) primeste, inregistreazd, distribuie petitiile formulate in scris de cetifeni, expediazi si claseaza
raspunsurile;
k) tine evidenta recomandatelor si a corespondentei speciale;
1) inregistreaza si {ine evidenta tuturor registrelor si condicilor utilizate in cadrul directiei;
m) pregéteste si predd depozitului de arhiva, pe bazi de inventar, dosarele create anual;
n) asigurd activitatea de comunicare publicé si colaborare cu mass-media localé;
0) asigurd prin responsabilul cu probleme de arhivd desemnat indeplinirea atributiilor pe linie
de arhivi;
p) asigurd intretinerea, exploatarea $i selectionarea fondului arhivistic neoperativ, 1n
conformitate cu dispozitiile legale in materie;
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r) identificdi neconformititile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

Sectiunea VI
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.28. Compartimentul achizitii publice are urmitoarele atributii principale:

a) coordoneazd, programeazi, planificd, conduce §i controleazi activitati specifice in
domeniul achizitiilor publice;

b) elaboreazd s§i actualizeazd programul anual al achizitiilor publice, pe baza
necesitétilor si priorititilor comunicate de structurile functionale ale institutiei;

c) organizeazi si aplicd legal si integral procedurile de atribuire a contractelor de
achizitie publicd;

d) asigurd secretariatul tehnic pentru activitatea comisiei de atribuire a contractelor de
achizitie public;

e) elaboreaza raportul procedurii de atribuire a contractelor de achizitie public;

f) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

g) elaboreazi si redacteazi contractele de achizitie publici;

h) monitorizeazi derularea contractelor de achizitie publici;

i) elaboreazd raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior;

j)- identificd neconformitétile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente.

Sectiunea VII
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art.29. Compartimentul administrativ are urméatoarele atributii principale:

a) centralizeaza si ridicd de la Directia Generala pentru Evidenta Persoanelor necesarul
de materiale pe linie de evidenti a persoanelor;

b) asigurd desfisurarea activititii de primire, depozitare, eliberare si folosire a tehnicii si
bunurilor din dotare si ia méasuri pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor materiale din
patrimoniul directiei, cresterea eficientei utilizdrii acestora si inliturarea oricdror forme de
risipé;

c) asigurd pastrarea patrimoniului imobiliar al directiei, care a fost dat in folosinti sau
administrare, prin mentinerea durabilititii, functionalitatii si sigurantei in exploatare a
constructiilor;

d) asigurd mentinerea curateniei si ordinii cladirii aflate in administrarea directiei;

¢) intocmeste necesarul de echipament de protectie pentru personalul directiei si
raspunde de distribuirea acestuia;

f) asigurd incadrarea in normativele alocate conform prevederilor legale §i dotarea
corespunzitoare a mijloacelor de transport din patrimoniul directiei in vederea circulatiei pe
drumurile publice;

g) asigurd respectarea i punerea in aplicare a legislaiei in vigoare si a instructiunilor
stabilite la nivelul directiei in domeniul san#tatii si securitifii muncii si in domeniul situatiilor
de urgents;

h) efectueazi instructajul introductiv general pentru noii angajati, indrumarea intregului
personal angajat al institutiei si controlul tuturor locurilor de munci, in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si In domeniul protectiei civile, pentru buna desfisurare in conditii de
securitate a procesului muncii, precum si aplicarea si respectarea normelor in domeniul
situatiilor de urgenti;
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i) executd controlul operativ curent privind asigurarea materiald si gospodarirea
judicioasd a mijloacelor materiale;

j) implementeazd colectarea selectivd a degeurilor in cadrul directiei;

k) raporteaza lunar citre Agentia Nationald pentru Protectia Mediului situatia privind
cantitatile de deseuri predate;

1) constituie fondul arhivistic neoperativ al compartimentului, din documentele rezultate
din activitatea de profil. -

m)intocmeste situatia bunurilor depreciate si fard migcare si inainteaza propuneri pentru
valorificarea lor;

n) gestioneazi toate bunurile aflate in patrimoniul Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Suceava;

0) analizeazd propunerile formulate de comisia de inventariere privind scoaterea din
functiune a unor mijloace fixe, casarea si declasarea mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
altor bunuri fird misgcare;

p) asigurd valorificarea materialelor rezultate din dezmembrarea bunurilor pentru care
se obtine aprobare.

r) identifici neconformitatile din zona sa de activitate si intocmeste rapoartele de
neconformitate/rapoartele de actiuni corective/preventive aferente;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.30. (1) Atributiile directorului executiv i ale salariatilor cu functii de conducere sau
de executie sunt prevazute in figele posturilor.

) in raport de modificarile intervenite in structura sau activitatea Directiei Judetene de
Evidenta a Persoanelor Suceava, figele posturilor pana la functia de director executiv adjunct,
inclusiv, vor fi reactualizate, cu aprobarea directorului executiv.

(3) Fisa postului directorului executiv va fi reactualizatd cu aprobarea Consiliului
Judetean Suceava.

(4) Pe baza extraselor din prezentul regulament, sefii serviciilor din cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava, reactualizeazd fisele posturilor pentru toate
functiile din structuré, pe care le aproba directorul executiv.

Art.31. Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava va fi incadrat
in grupa de muncd corespunzéitoare, conform reglementarilor in vigoare.

Art.32. Personalul directiei va respecta legislatia in vigoare referitoare la managementul
calitdtii, precum si prevederile standardului SR EN ISO 9001:2015 aplicabile in cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava si prevederile procedurilor de sistem,
operationale si de lucru aferente sistemului de management al calitifii implementat in cadrul
Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava.

Art.33. Personalul Directiei Judetene de Evidentd a Persoanelor Suceava este obligat sa
cunoasca si s aplice Intocmai prevederile prezentului regulament.

Art.34. Modificarea sau completarea prezentului regulament se face prin hotarire a
Consiliului Judetean Suceava, cu avizul Directiei Generale pentru Evidenta Persoanelor.
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