CONSILIUL JUDETEAN BUZAU

ANEXA NR. 3
la Hotararea Consiliului judetean Buzau nr. 275

din 27.11.2023

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Buzau

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

Art. 1 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Buzau (denumita
in continuare D.J.E.P. Buzau), infiintatd in baza Ordonantei Guvernului
nr. 84/2001 cu modificarile si completarile ulterioare, prin hotdrare a
Consiliului Judetean Buzadu, functioneaza ca institutie publica de interes
judetean, cu personalitate juridica, sub autoritatea administratiei publice
judetene.

(2) Activitatea Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Buzdau este
coordonata de secretarul general al judetului.

Art. 2 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor Buzau are ca scop
exercitarea competentelor ce i sunt date prin lege pentru punerea in
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaza activitatea de
evidenta a persoanelor si stare civila.

(2) Activitatea directiei se desfasoara in interesul statului, al persoanei fizice
si al comunitatii, in sprijinul institutiilor statului, exclusiv pe baza si in
aplicarea legii.

Art. 3 - (1) D.J.E.P. Buzau - ca serviciu public comunitar specializat - este
constituita prin reorganizarea Serviciului de stare civila din aparatul de
specialitate al Consiliului Judetean Buzdu si al Biroului de evidentda a
populatiei din cadrul Serviciului de evidenta informatizatd a persoanei al
judetului Buzau .

(2) Potrivit organigramei, D.J.E.P. Buzdau are o structura organizatorica
formata dintr-un serviciu si mai multe compartimente, fiind concretizate prin
atributii specifice, relatii functionale si relatii de conducere, coordonare si
control, conform Hotdrarii Guvernului nr. 2104/2004 de aprobare a
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a numarului de functii din
aparatul serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
constituirea patrimoniului si managementul resurselor umane.

Art. 4 - Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Buzdu coordoneaza si
controleaza metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de
evidenta a persoanelor, in unitatile administrativ - teritoriale unde acestea
sunt constituite, precum si a ofiterilor de stare civila din cadrul primariilor
unitatilor administrativ - teritoriale in care nu functioneaza servicii publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor.
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Art. 5 - (1) D.J.E.P. Buzau este condusa de un director executiv, cu statut
de functionar public, numit in functie prin hotarare a Consiliului Judetean
Buzau, in conditiile Codului administrativ, cu avizul Directiei Generale pentru
Evidenta Persoanelor (denumitd fin continuare D.G.E.P.) din cadrul
Ministerului Afacerilor Interne.

(2) In exercitarea atributiilor ce ii revin, directorul executiv al directiei emite
dispozitii cu caracter individual.

(3) Directorul executiv are calitatea de ordonator tertiar de credite,
actionand in aceastad calitate, potrivit legii.

Art. 6 - In indeplinirea atributiilor cu care este investita, D.J.E.P. Buzau
coopereaza cu celelalte directii si compartimente ale Consiliului Judetean
Buzdu, primariilor, Ministerului Afacerilor Interne si dezvolta relatii de
colaborare cu autoritdtile publice, agenti economici, organizatii
neguvernamentale precum si cu persoane fizice, pe probleme de interes
comun, potrivit prevederilor legislatiei in vigoare.

Art. 7 - (1) Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor are sediul in
Municipiul Buzau, str. Bistritei, nr. 41.

(2) D.J.E.P. Buzau are cont propriu in banca, stampila si sigiliu propriu.

CAPITOLUL II - Atributii

Art. 8 - Directia Judeteand de Evidenta a Persoanelor Buzdu are
urmatoarele atributii principale :

a) actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul national de evidenta a
persoanelor;

b) furnizeazd, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a
populatiei, datele necesare pentru actualizarea Registrului permanent de
evidenta a populatiei;

c) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

d) coordoneazd si  controleaza modul de gestionare a documentelor de
stare civilda, de intocmire a actelor de stare civila si eliberare a certificatelor
de stare civila;

e) asigura aprovizionarea cu materiale cu regim special necesare
activitatii de stare civila si evidenta persoanelor desfasurate de oficiile de
stare civila si serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor
organizate in judet;

f) monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale
in domeniul asigurarii protectiei datelor cu caracter personal;

g) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitatii
proprii;

h) tine evidenta registrelor de stare civila, exemplarul II si efectueaza
mentiuni pe acestea, conform comunicarilor primite;

i) pune in aplicare prevederile actelor normative referitoare la controlul
intern managerial al autoritatilor/institutiilor publice;

j) indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari legale.



CAPITOLUL III - Structura organizatorica

Art. 9 - (1) Conducerea D.J.E.P. Buzau este asiguratda de un director
executiv si reprezinta serviciul public comunitar judetean in relatiile cu sefii
directiilor din cadrul Consiliului Judetean Buzdu, din cadrul Institutiei
Prefectului - Judetul Buzdu, precum si cu sefii unitatilor din sistemul de
ordine publicd, siguranta nationala ori cu institutiile din administratia publica
locala si centrala.

(2) In aplicarea prevederilor legale, directorul executiv poate delega atributii
din competenta sa personalului din subordine.

(3) Directorul executiv al Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Buzau
raspunde in fata Consiliului Judetean Buzau de intreaga activitate pe care o
desfasoara, potrivit fisei postului.

Art. 10 - Conducerea serviciului si coordonarea compartimentelor de
specialitate ale D.J.E.P. Buzdu sunt exercitate de seful/coordonatorul
acestora, iar in lipsa lor de catre o persoana desemnata de catre directorul
executiv.

Art. 11 - D.].E.P. Buzau are urmatoarea structura organizatorica :

a) Serviciul de stare civila

b) Compartimentul juridic, informatii publice si secretariat

c) Compartimentul evidenta persoanelor

d) Compartimentul informatica

e) Compartimentul financiar - contabilitate

f) Compartimentul resurse umane si salarizare

g) Compartimentul administrativ

CAPITOLUL 1V - Atributiile compartimentelor de specialitate

Art. 12 - Serviciul si compartimentele de specialitate din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Buzau au urmatoarele atributii :

SERVICIUL DE STARE CIVILA

a) coordoneaza si controleazd metodologic activitatea de stare civild
desfasurata de primariile/serviciile publice comunitare locale de evidenta a
persoanelor din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale din judet conform
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare si Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila aprobata prin H.G. nr.
64/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) urmareste modul de rezolvare a deficientelor consemnate si
respectarea termenelor stabilite in procesul verbal de control avand ca
finalitate indreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civila;
C) efectueaza verificari privind gestiunea certificatelor/extraselor
multilingve de stare civila la oficiile de stare civila de pe raza judetului;

d) intocmeste situatiile statistice Si analizele
lunare/trimestriale/semestriale, anuale privind activitatea de stare civild
desfasurate de primariile/serviciile publice comunitare locale de evidenta a
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persoanelor din cadrul unitatilor administrativ-teritoriale din judet si le
transmite la D.G.E.P.;

e) verifica si avizeaza documentatiile de rectificare/reconstituire/intocmire
ulterioara a actelor de stare civila primite de la primariile/serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor din cadrul unitatilor
administrativ-teritoriale din judet;

f) intocmeste referate cu concluziile rezultate in urma verificarilor si
investigatiilor efectuate in dosarele de schimbare a numelui pe cale
administrativda facand propuneri motivate de aprobare sau respingere a
cererii pe care le prezinta Presedintelui Consiliului Judetean, spre aprobare;
g) verifica modul de intocmire de catre serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanelor/primarii a dosarelor de transcriere a
certificatelor/extraselor multilingve de stare civila procurate din strdindtate
si emite avizul prealabil necesar intocmirii actelor in registrele de stare civila
romane;

h)  verificd modul de intocmire de catre primarii/serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor a documentatiei referitoare la
inregistrarea tardivd a nasterii si emite avizul conform in vederea
inregistrarii actelor;

i) asigura prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de
stare civild, la schimbarea din functie a ofiterilor de stare civila delegati sau
cand, din diferite motive, ofiterul de stare civila delegat trebuie inlocuit pe o
perioada mai mare de 30 de zile;

j) organizeaza instruirea anualda a ofiterilor de stare civila delegati din
cadrul serviciilor  publice  comunitare locale de evidenta a
persoanelor/primariilor avand ca principal obiectiv perfectionarea pregatirii
profesionale a acestora;

k) participd, printr-un reprezentant, la desfasurarea concursurilor pentru
incadrarea personalului de specialitate in domeniul starii civile din
primarii/servicii publice comuniare locale de evidentd a persoanelor;
1 asigura instruirea persoanelor cdrora urmeaza a li se delega
exercitarea atributiilor de stare civila;

m) analizeaza documentatia transmisa de primarii/servicii publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor in vederea alocarii numarului
certificatului de divort pe cale administrativa;

n) primeste cererile pentru eliberarea certificatelor privind domiciliul
inregistrat in R.N.E.P. si le transmite la M.A.I. - D.G.E.P.in vederea emiterii
certificatului;

0) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate;

p) informeaza D.G.E.P. cu privire la disparitia unor certificate/extrase
multilingve de stare civila si participa la verificarile si cercetarile ce se
efectueaza in astfel de situatii;

r) primeste, verifica si distribuie in teritoriu listele de coduri numerice
personale precalculate (CNP) editate de M.A.I.- D.G.E.P.;

s) primeste, actualizeaza, pastreaza si gestioneaza registrele si opisele de
stare civila exemplarul II de la oficiile locale de stare civila, asigurand
securitatea si conservarea acestora;

S) inscrie pe marginea actelor de stare civila exemplarul II mentiuni
privind modificarile survenite in statutul civil al persoanelor;
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t) intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial la cererea
primariilor, instantelor judecdtoresti, parchetelor, politiei, notarilor publici,
institutiilor de protectie si asistenta sociald;

t) monitorizeaza cazurile de persoane neinregistrate si consiliaza
institutiile cu atributii in domeniu;

u) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL JURIDIC, INFORMATII PUBLICE SI
SECRETARIAT

a) Intocmeste sau participa la intocmirea proiectelor de acte
administrative cu caracter intern ce au legatura cu activitatea directiei;

b) avizeaza pentru legalitate actele administrative cu caracter individual
emise de directorul executiv, potrivit competentei, precum si orice alte acte
care pot angaja raspunderea patrimoniald a directiei;

c) reprezinta si apara interesele directiei in procesele de contencios
administrativ sau de solutionare a plangerilor in materie contraventionalg;

d) participa la avizarea, potrivit legii, a contractelor precum si a altor acte
incheiate de serviciul public, care angajeazd raspunderea juridicd a
acestuia;

e) urmareste si analizeaza modul de solutionare si respectarea
termenelor legale de rezolvare in domeniul petitiilor adresate directiei;

f) verificd modul in care se aplica dispozitiile legale cu privire la apararea
secretului de serviciu, modul de manipulare si de pdstrare a documentelor
secrete;

g) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

h)  organizeazda si asigura intretinerea, exploatarea si selectionarea
fondului arhivistic, in conformitate cu dispozitiile legale in materie;

i) asigura sprijinul necesar solutiondrii spetelor de stare civila sau
evidenta a persoanelor sesizate de serviciile locale;

j) intocmeste si gestioneaza documentatia referitoare la activitatea
directiei privind informatiile de interes public, solutionarea petitiilor,
scrisorilor si sesizarilor precum si cea referitoare la aplicarea sistemului de
control managerial intern.

k)  elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfdasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL EVIDENTA PERSOANELOR

a) coordoneaza si controleaza metodologic activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidentd a persoanelor privind eliberarea actelor de
identitate, precum si altor documente in sistem de ghiseu unic;



b) acorda asistentd, consiliere si consultanta de specialitate la solicitarea
serviciilor publice comunitare locale din judet;

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

d) monitorizeaza activitatea de eliberare a actelor de identitate
desfasurata de serviciile locale, in scopul identificarii cauzelor sau conditiilor
care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a
declindrii unei identitati false;

e) formuleaza propuneri pentru modernizarea aplicatiilor informatice,
precum si pentru reducerea intervalului de timp necesar eliberarii actelor de
identitate, in scopul diminuarii birocratiei si al optimizarii relatiei cu publicul;
f) colaboreaza cu structura informaticd si B.J.A.B.D.E.P. pentru
verificarea calitatii datelor preluate in R.N.E.P. de catre serviciile publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor;

g) colaboreaza cu autoritati si institutii ale administratiei publice locale, cu
atributii pe linia intocmirii si eliberarii documentelor de identitate, miscarii
populatiei si evidentei acesteia;

h) comunica date referitoare la persoane fizice, solicitate de institutiile cu
atributii in domeniul apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitie,
administratiile financiare, agentii economici precum si la cererea persoanelor
fizice si juridice, In conditiile legii;

i) actualizeaza R.N.E.P. cu informatiile transmise de serviciile publice
comunitare de pasapoarte, referitoare la cetatenii romani care si-au stabilit
domiciliul in strdinatate si comunicd de indata la D.G.E.P. informatiile
necesare introducerii semnalarilor in S.I.N.S., atunci cand este cazul;

j) inregistreaza/actualizeaza in evidenta operativa a R.N.E.P., masurile
preventive de control judiciar, control judiciar pe cautiune si arest la
domiciliu si transmit de indata la D.G.E.P. comunicarile organelor judiciare
privind instituirea ordinelor de protectie ori revocarea acestora, interzicerea
exercitarii drepturilor electorale sau punerea sub interdictie;

k)  verificd/analizeaza operatiunile de atribuire si inscriere a C.N.P. in
cazul de atribuire sau finscriere gresitda si comunicda S.P.C.L.E.P. codul
numeric personal care va fi utilizat de titularul datelor de stare civild;

1 efectueaza verificarile operative solicitate de M.A.I. cu privire la
persoanele care nu au acte de identitate asupra lor si au fost retinute sau
arestate, suspecte sau prinse in flagrant, victime ale unor accidente sau
infractiuni etc.;

m) analizeazad, centralizeaza, intocmeste si transmite D.G.E.P. situatiile
statistice, precum si sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar,
trimestrial, semestrial si anual de catre serviciile publice comunitare locale
de evidenta a persoanei;

n)  asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate;

0) participa, printr-un reprezentant, la concursurile pentru recrutarea
personalului pe posturile vacante din specialitatea evidenta persoanelor;

p) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului,
din documentele rezultate din activitatea de profil;
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r) colaboreaza cu serviciile de politie judiciard si criminalistica pentru
clarificarea situatiei persoanelor cu identitate necunoscuta;

S) intocmeste si transmite lunar si trimestrial situatiile privind punerea in
legalitate a etnicilor rromi, a persoanelor internate in unitatile sanitare si de
protectie sociala;

S) solutioneaza cererile cetatenilor prin care sunt solicitate informatii de
interes public, precum si petitiile sau reclamatiile inregistrate la nivel
judetean;

t) colaboreaza cu unitdtile sanitare si de protectie sociala pentru
prevenirea cazurilor de internare a persoanelor a cdror identitate nu este
cunoscuta.

t) pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor, formuleaza propuneri pentru
imbunatatirea activitatii, completarea si modificarea metodologiilor de lucru,
extinderea ori restrangerea unor sfere de activitate;

u) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL INFORMATICA

a) desfasoara activitati de studii si documentare tehnica in scopul
cunoasterii celor mai noi tehnologii in domeniul informatic si a posibilitatilor
de implementare a acestora in cadrul sistemului informatic propriu;

b) asigura diagnosticarea si depanarea sistemelor informatice ale
institutiei in cazul unor defectiuni de complexitate mica si medie;

C) implementeaza politici de securitate a datelor pe computerile
institutiei;

d) colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune ale M.A.I.;

e) asigura tehnoredactarea in format electronic a situatiilor statistice si
analizelor periodice intocmite de compartimentele directiei;

f) asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si dispune masuri
de prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

g) constituie si actualizeaza arhiva electronica de stare civila;

h) asigura consilierea de specialitate pentru utilizatorii aplicatiei specifice
privind constituirea bazei de date judetene privind starea civila;

i) asigura activitatea de mentenanta a site-ului directiei.

j) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfdasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR — CONTABILITATE

a) asigura organizarea si desfasurarea activitdtii financiar — contabile, in
conformitate cu dispozitiile legale;



b) urmareste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari
aprobati prin bugetul de venituri si cheltuieli al directiei, precum si
respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

c) asigura fintocmirea documentelor de planificare financiara potrivit
metodologiei in vigoare, in colaborare cu sefii compartimentelor de
specialitate din cadrul directiei urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor
financiare puse la dispozitie;

d) asigura plata integrala si la timp a drepturilor salariale ale personalului
si propune masuri, potrivit legii, pentru solutionarea cererilor si sesizarilor
referitoare la calcularea si plata acestora;

e) urmareste virarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce
constituie venituri bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;
f)  informeaza, lunar, cu privire la situatia executiei bugetului de venituri si
cheltuieli si a realizarii fondului de salarii, pe elemente componente, la
termenele stabilite;

g) face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza
Consiliului Judetean Buzau;

h) organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare
si fonduri cu destinatie speciald, prin care se asigura evidenta platilor de
casa, cat si a cheltuielilor efective pe structura clasificatiei bugetare;

i) raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a
prioritatilor de finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a
indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si de prezentarea la
termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtatori de informatii;

j) analizeaza si avizeaza documentatia aferenta cu ocazia organizarii
licitatiilor, perfectarii unor contracte sau lansarii unor comenzi, prin care se
angajeaza patrimoniul directiei, cu respectarea dispozitiilor legale in
vigoare;

k) intocmeste documentatia specifica privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ale directiei, indruma si
controleaza modul de punere in aplicare a acestora;

|) asigura transmiterea electronicd a rapoartelor lunare si accesul directiei
la functionalitatile sistemului national de raportate FOREXEBUG;

m) dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate
cu dispozitiile legale;

n) indeplineste atributiile ce 1i revin pentru pastrarea integritdtii
patrimoniului si recuperarea operativd a prejudiciilor cauzate institutiei si a
altor debite;

0) asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative si
contabile, precum si gestionarea, folosirea si evidenta formularelor cu regim
special in conformitate cu dispozitiile legale;

p) aduce la cunostintd personalului dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar — contabile;

r) asigura indeplinirea atributiilor din competenta sa cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si a celui ierarhic operativ curent;
S) indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative
referitoare la activitatea financiar - contabila;
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S) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului cu
documentele rezultate din activitatea proprie.

t) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

a) asigura implementarea managementului functiei publice/contractuale
prin activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregatirea
continua, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea, recompensarea,
sanctionarea personalului contractual si functionarilor publici precum si
activitdtile de evidenta si prelucrare automata a datelor referitoare Ia
acegstia;

b) intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor de
recrutare in vederea ocuparii functiilor vacante din cadrul D.].E.P. Buzadu;

c) intocmeste lucrdrile privind promovarea in clasd si in grad/treapta
profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual indeplinind
toate formalitatile cu respectarea legislatiei in domeniu;

d) intocmeste si gestioneazda documentele de personal si emite
documente de legitimare pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul institutiei;

e) intocmeste si trimite institutiilor abilitate documentatia necesara in
vederea modificarii, suspendarii sau incetdrii raportului de serviciu/de
muncd, in conditiile legii, pentru personalul directiei;

f) implementeaza prevederile legale referitoare la depunerea si
publicarea declaratiilor de avere si de interese ale persoanelor vizate din
cadrul D.J.E.P. Buzau;

g) asigura consilierea etica la nivelul directiei, implementeaza procedurile
disciplinare referitoare la respectarea normelor de conduita de catre
functionarii publici si monitorizeaza respectarea acestora;

h) asigura aplicarea corecta a elementelor sistemului de salarizare pentru
personalul directiei, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de
posturi si participa la intocmirea proiectelor de dispozitii ce au legaturd cu
activitatea compartimentului;

i) intocmeste si transmite, in termenele legale, raportari statistice catre
institutiile abilitate;

) tine evidenta politistilor detasati, colaboreaza cu D.G.E.P. si cu
serviciile publice comunitare locale de evidenta a persoanelor organizate in
judet in ceea ce priveste activitatea de resurse umane si salarizare;

k) asigura proiectarea si coordonarea aplicarii politicilor si strategiilor de
specializare si perfectionare a pregatirii personalului si propune masuri de
optimizare a activitatilor specifice in scopul indeplinirii standardelor de
performanta cerute;

) asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului
cu documentele rezultate din activitatea de profil;



m) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfdasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

a) gestioneazd resursele materiale si de dotare necesare activitatii
directiei, sens in care:

- intocmeste anual, pentru toate servicille publice comunitare
locale/oficiile de stare civila, necesarul de registre si de certificate de stare
civila, precum si de cerneald neagra speciald pentru anul urmator, pe care il
comunica M.A.I. - D.G.E.P.;

- asigurd aprovizionarea cu imprimatele necesare bunei desfasurari a
activitatilor de stare civila si evidenta a persoanelor la nivelul U.A.T.;

- asigura tiparirea formularelor auxiliare necesare in activitatea de stare
civila a primariilor, achita contravaloarea acestora si le distribuie oficiilor de
stare civil3;

- efectueaza operatiile de incasari si plati in conformitate cu dispozitiile
legale;

b)  organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a activitatii de
primire, depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si
bunurilor din dotare si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor
materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inldturarea
oricdror forme de risipa;

C) stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnicg,
investitii, reparatii, cheltuieli materiale si servicii pentru intretinere,
intocmind Tn acest sens proiectele programelor logistice ale directiei;

d) asigura evidenta de cadastru si ia masuri pentru completarea tuturor
datelor referitoare la imobilele folosite;

e) asigura pastrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al directiei,
prin mentinerea durabilitatii, functionalitdtii si sigurantei in exploatare a
constructiilor;

f) asigura mentinerea curateniei si ordinii in cladiri si celelalte suprafete
aflate in administrarea directiei;

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

h)  coordoneazad, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea
conducatorilor auto precum si efectuarea testarii periodice in domeniu;

i) organizeaza si asigura controlul privind respectarea normelor pe linie
de protectie a muncii, si sanatatea in munca a angajatilor si a prevenirii si
stingerii incendiilor;

1) executa controlul operativ curent privind asigurarea materiala si
gospodarirea judicioasd a mijloacelor materiale si financiare;
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k) urmareste miscarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe in
cadrul institutiei si intocmeste documentele necesare de miscare de la o
subgestiune la alta;

1 asigura intocmirea formalitatilor privind activitatea de achizitii publice
sau acceptarea unor donatii si sponsorizari;

m) raspunde de intocmirea documentelor privind scoaterea din functiune,
transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din
dotarea directiei;

n) asigura constituirea fondului arhivistic al compartimentului cu
documentele rezultate din activitatea proprie.

0) elaboreaza si actualizeaza proceduri privind desfasurarea activitatilor
specifice, in conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la
nivelul aparatului de specialitate al directiei.

CAPITOLUL V — Statutul personalului din cadrul
Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Buzau

Art. 13 - Organigrama si statul de functii ale directiei se aproba prin
hotararea Consiliului Judetean Buzau.
Art. 14 - (1) Personalul directiei este alcdtuit din functionari publici si

personal contractual.

(2) Salarizarea personalului se asigura din bugetul Consiliului Judetean
Buzau si se face conform legislatiei in materie pentru familia ocupationala
, Administratie”.

(3) Functionarii publici si personalul contractual isi pastreaza toate drepturile
dobandite anterior.

Art. 15 - Numirea functionarilor publici si angajarea personalului
contractual din aparatul de specialitate al directiei se face conform
prevederilor legale ce reglementeaza cele doua categorii de personal, prin
dispozitia directorului executiv al directiei.

Art. 16 - Personalului directiei ii sunt interzise, sub sanctiunea incetarii
raportului de serviciu/munca fincalcarea confidentialitatii informatiilor
obtinute si gestionate in exercitarea atributiilor de serviciu cat si pretinderea
sau primirea de foloase necuvenite.

CAPITOLUL VI - Patrimoniu si buget

Art. 17 - Patrimoniul D.].E.P. Buzdu este format din bunurile mobile si
imobile, din obiectele de inventar preluate pe baza de protocol de la Consiliul
Judetean Buzau si Serviciul de Evidenta Informatizata a Persoanei Buzau,
precum si cele provenite din donatii si sponsorizari, in conditiile legii.

Art. 18 - (1) Directia Judeteanad de Evidenta a Persoanelor Buzau are un
buget propriu, cheltuielile de functionare suportandu-se de la bugetul
Consiliului Judetean Buzau.

(2) D.J.E.P. Buzdu in calitate de ordonator tertiar de credite intocmeste, in
conditiile legii, bugetul de venituri si cheltuieli si il prezinta spre aprobare
ordonatorului principal de credite.
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(3) D.J.E.P. Buzdu va putea primi fonduri, cu titlu de donatii sau
sponsorizari, din partea organizatiilor neguvernamentale ce actioneaza in
domeniul apararii si respectarii drepturilor omului precum si din partea
agentilor economici sau persoanelor fizice.

CAPITOLUL VII - Dispozitii finale

Art. 19 - Controlul utilizarii fondurilor alocate de la bugetul Consiliului
Judetean Buzadu se va face de cdtre Biroul de audit din cadrul acestuia.

Art. 20 - (1) Pe baza extraselor din Regulament,
conducatorii/coordonatorii structurilor functionale din aparatul de specialitate
al directiei intocmesc fisele posturilor pentru toate functiile din subordine ce
vor fi aprobate de directorul executiv.

(2) Ca urmare a aplicarii prezentului Regulament si in raport de modificarile
intervenite in structura sau activitatea directiei, fisele posturilor vor fi
reactualizate cu aprobarea directorului executiv .

Art. 21 - Modificarea si completarea Regulamentului se vor face ori de cate
ori din actele normative aparute, dupa aprobarea acestuia, rezulta atributii
care nu au fost prevazute la data elaborarii.

Art. 22 - Personalul directiei este obligat sa cunoasca si sa aplice intocmai
prevederile prezentului Regulament.

Art. 23 - Prezentul Regulament se completeaza cu prevederile Codului
administrativ si reglementarile legale aplicabile in materie si intra in vigoare
la data aprobarii prin hotarare a Consiliului Judetean Buzau.
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