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R E G U L A M E N T U L 
de organizare i func ionare al  

Direc iei Jude ene de Eviden  a Persoanelor Buz u 
 

 CAPITOLUL I � Dispozi ii generale
  
Art. 1 � (1) Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor Buz u (denumit  
în continuare D.J.E.P. Buz u), înfiin at  în baza Ordonan ei Guvernului  
nr. 84/2001 cu modific rile i complet rile ulterioare, prin hot râre a 
Consiliului Jude ean Buz u, func ioneaz  ca institu ie public  de interes 
jude ean, cu personalitate juridic , sub autoritatea administra iei publice 
jude ene. 
(2) Activitatea  Direc iei Jude ene de Eviden  a Persoanelor Buz u este 
coordonat  de secretarul general al jude ului. 
Art. 2 � (1) Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor Buz u are ca scop 
exercitarea competen elor ce îi sunt date prin lege pentru punerea în 
aplicare a prevederilor actelor normative care reglementeaz  activitatea de 
eviden  a persoanelor i stare civil . 
(2)  Activitatea direc iei se desf oar  în interesul statului, al persoanei fizice 
i al comunit ii, în sprijinul institu iilor statului, exclusiv pe baza i în 

aplicarea legii. 
Art. 3 � (1) D.J.E.P. Buz u � ca serviciu public comunitar specializat � este 
constituit  prin reorganizarea Serviciului de stare civil  din aparatul de 
specialitate al Consiliului Jude ean Buz u i al Biroului de eviden  a 
popula iei din cadrul Serviciului de eviden  informatizat  a persoanei al 
jude ului Buz u . 
(2) Potrivit organigramei, D.J.E.P. Buz u are o structur  organizatoric  
format  dintr-un serviciu i mai multe compartimente, fiind concretizate prin 
atribu ii specifice, rela ii func ionale i rela ii de conducere, coordonare i 
control, conform Hot rârii Guvernului nr. 2104/2004 de aprobare a 
Metodologiei privind criteriile de dimensionare a num rului de func ii din 
aparatul serviciilor publice comunitare de eviden  a persoanelor, 
constituirea patrimoniului i managementul resurselor umane. 
Art. 4 � Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor Buz u coordoneaz  i 
controleaz  metodologic activitatea serviciilor publice comunitare de 
eviden  a persoanelor, în unit ile administrativ � teritoriale unde acestea 
sunt constituite, precum i a ofi erilor de stare civil  din cadrul prim riilor 
unit ilor administrativ � teritoriale în care nu func ioneaz  servicii publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor. 



Art. 5 � (1) D.J.E.P. Buz u este condus  de un director executiv, cu statut 
de func ionar public, numit în func ie prin hot râre a Consiliului Jude ean 
Buz u, în condi iile Codului administrativ, cu avizul Direc iei Generale pentru 
Eviden a Persoanelor (denumit  în continuare D.G.E.P.) din cadrul 
Ministerului Afacerilor Interne. 
(2) În exercitarea atribu iilor ce îi revin, directorul executiv al direc iei emite 
dispozi ii cu caracter individual. 
(3) Directorul executiv are calitatea de ordonator ter iar de credite, 
ac ionând în aceast  calitate, potrivit legii. 
Art. 6  -   În îndeplinirea atribu iilor cu care este investit , D.J.E.P. Buz u 
coopereaz  cu celelalte direc ii i compartimente ale Consiliului Jude ean 
Buz u, prim riilor, Ministerului Afacerilor Interne i dezvolt  rela ii de 
colaborare cu autorit ile publice, agen i economici, organiza ii 
neguvernamentale precum i cu persoane fizice, pe probleme de interes 
comun, potrivit prevederilor legisla iei în vigoare. 
Art. 7 � (1) Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor are sediul în 
Municipiul Buz u, str. Bistri ei, nr. 41. 
(2) D.J.E.P. Buz u are cont propriu în banc , tampil i sigiliu propriu. 
  

CAPITOLUL II � Atribu ii 
  
Art. 8 � Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor Buz u are 
urm toarele atribu ii principale : 
a)    actualizeaz , utilizeaz  i valorific  Registrul na ional de eviden  a 
persoanelor; 
b)   furnizeaz , în cadrul Sistemului na ional informatic de eviden  a 
popula iei, datele necesare pentru actualizarea Registrului permanent de 
eviden  a popula iei; 
c)    coordoneaz i controleaz  metodologic activitatea serviciilor publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor; 
d)    coordoneaz  i controleaz  modul de gestionare a documentelor de 
stare civil , de întocmire a actelor de stare civil  i eliberare a certificatelor 
de stare civil ;  
e)    asigur  aprovizionarea cu materiale cu regim special necesare 
activit ii de stare civil  i eviden a persoanelor desf urate de oficiile de 
stare civil  i serviciile publice comunitare locale de eviden  a persoanelor 
organizate în jude ; 
f)     monitorizeaz  i controleaz  modul de respectare a prevederilor legale 
în domeniul asigur rii protec iei datelor cu caracter personal; 
g)   gestioneaz  resursele materiale i de dotare necesare activit ii 
proprii; 
h)   ine eviden a registrelor de stare civil , exemplarul II i efectueaz  
men iuni pe acestea, conform comunic rilor primite; 
i)      pune în aplicare prevederile actelor normative referitoare la controlul 
intern managerial al autorit ilor/institu iilor publice;
j)    îndepline te i alte atribu ii stabilite prin reglement ri legale. 
 
 
  



CAPITOLUL III � Structura organizatoric  
  
Art. 9 � (1) Conducerea D.J.E.P. Buz u este asigurat  de un director 
executiv i reprezint  serviciul public comunitar jude ean în rela iile cu efii 
direc iilor din cadrul Consiliului Jude ean Buz u, din cadrul Institu iei 
Prefectului - Jude ul Buz u, precum i cu efii unit ilor din sistemul de 
ordine public , siguran  na ional  ori cu institu iile din administra ia public  
local  i central . 
(2) În aplicarea prevederilor legale, directorul executiv poate delega atribu ii 
din competen a sa personalului din subordine. 
(3) Directorul executiv al Direc iei Jude ene de Eviden  a Persoanelor Buz u 
r spunde în fa a Consiliului Jude ean Buz u de întreaga activitate pe care o 
desf oar , potrivit fi ei postului. 
Art.  10  �  Conducerea serviciului i coordonarea compartimentelor de 
specialitate ale D.J.E.P. Buz u sunt exercitate de eful/coordonatorul 
acestora, iar în lipsa lor de c tre o persoan  desemnat  de c tre directorul 
executiv. 
Art.  11  -   D.J.E.P. Buz u are urm toarea structur  organizatoric  : 
a)  Serviciul de stare civil  
b)  Compartimentul juridic, informa ii publice i secretariat 
c)  Compartimentul eviden a persoanelor 
d)  Compartimentul informatic  
e)  Compartimentul financiar � contabilitate 
f)   Compartimentul resurse umane i salarizare 
g)  Compartimentul administrativ  
  
  

 CAPITOLUL IV � Atribu iile compartimentelor de specialitate 
  
Art.  12 � Serviciul i compartimentele de specialitate din cadrul Direc iei 
Jude ene de Eviden  a Persoanelor Buz u au urm toarele atribu ii : 
   

SERVICIUL DE STARE  CIVIL  
 

a)    coordoneaz  i controleaz  metodologic activitatea de stare civil  
desf urat  de prim riile/serviciile publice comunitare locale de eviden  a 
persoanelor din cadrul unit ilor administrativ-teritoriale din jude  conform 
Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil , republicat , cu 
modific rile i complet rile ulterioare i Metodologiei cu privire la aplicarea 
unitar  a dispozi iilor în materie de stare civil  aprobat  prin H.G. nr. 
64/2011, cu modific rile i complet rile ulterioare; 
b)     urm re te modul de rezolvare a deficien elor consemnate i 
respectarea termenelor stabilite în procesul verbal de control având ca 
finalitate îndreptarea erorilor materiale din cuprinsul actelor de stare civil ; 
c)     efectueaz  verific ri privind gestiunea certificatelor/extraselor 
multilingve de stare civil  la oficiile de stare civil  de pe raza jude ului; 
d)    întocme te situa iile statistice i analizele 
lunare/trimestriale/semestriale, anuale privind activitatea de stare civil  
desf urate de prim riile/serviciile publice comunitare locale de eviden  a 



persoanelor din cadrul unit ilor administrativ-teritoriale din jude  i le 
transmite la D.G.E.P.; 
e)    verific  i avizeaz  documenta iile de rectificare/reconstituire/întocmire 
ulterioar  a actelor de stare civil  primite de la prim riile/serviciile publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor din cadrul unit ilor 
administrativ-teritoriale din jude ;     
f)  întocme te referate cu concluziile rezultate în urma verific rilor i 
investiga iilor efectuate în dosarele de schimbare a numelui pe cale 
administrativ  f când propuneri motivate de aprobare sau respingere a 
cererii pe care le prezint  Pre edintelui Consiliului Jude ean, spre aprobare; 
g)  verific  modul de întocmire de c tre serviciile publice comunitare locale 
de eviden  a persoanelor/prim rii a dosarelor de transcriere a 
certificatelor/extraselor multilingve de stare civil  procurate din str in tate 
i emite avizul prealabil necesar întocmirii actelor în registrele de stare civil  

române;  
h)    verific  modul de întocmire de c tre prim rii/serviciile publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor a documenta iei referitoare la 
înregistrarea tardiv  a na terii i emite avizul conform în vederea 
înregistr rii actelor; 
i)   asigur  prezen a unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de 
stare civil , la schimbarea din func ie a ofi erilor de stare civil  delega i sau 
când, din diferite motive, ofi erul de stare civil  delegat trebuie înlocuit pe o 
perioad  mai mare de 30 de zile; 
j)     organizeaz  instruirea anual  a  ofi erilor de stare civil  delega i din 
cadrul serviciilor publice comunitare locale de eviden  a 
persoanelor/prim riilor având ca principal obiectiv perfec ionarea preg tirii 
profesionale a acestora; 
k)  particip , printr-un reprezentant, la desf urarea concursurilor pentru 
încadrarea personalului de specialitate în domeniul st rii civile din 
prim rii/servicii publice comuniare locale de eviden  a persoanelor;           
l) asigur  instruirea persoanelor c rora urmeaz  a li se delega 
exercitarea atribu iilor de stare civil ; 
m)   analizeaz  documenta ia transmis  de prim rii/servicii publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor în vederea aloc rii num rului 
certificatului de divor  pe cale administrativ ; 
n)   prime te cererile pentru eliberarea certificatelor privind domiciliul 
înregistrat în R.N.E.P. i le transmite la M.A.I. � D.G.E.P.în vederea emiterii 
certificatului; 
o)   asigur  protec ia datelor i informa iilor gestionate; 
p)  informeaz  D.G.E.P. cu privire la dispari ia unor certificate/extrase 
multilingve de stare civil  i particip  la verific rile i cercet rile ce se 
efectueaz  în astfel de situa ii; 
r)    prime te, verific  i distribuie în teritoriu listele de coduri numerice 
personale precalculate (CNP) editate de M.A.I.- D.G.E.P.; 
s)   prime te, actualizeaz , p streaz  i gestioneaz  registrele i opisele de 
stare civil  exemplarul II de la oficiile locale de stare civil , asigurând 
securitatea i conservarea acestora; 
)    înscrie pe marginea actelor de stare civil  exemplarul II men iuni 

privind modific rile survenite în statutul civil al persoanelor; 



t)   întocme te i elibereaz  extrase pentru uzul oficial la cererea 
prim riilor, instan elor judec tore ti, parchetelor, poli iei, notarilor publici, 
institu iilor de protec ie i asisten  social ; 
)  monitorizeaz  cazurile de persoane neînregistrate i consiliaz  

institu iile cu atribu ii în domeniu; 
u)   elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 
 
 

COMPARTIMENTUL   JURIDIC, INFORMA II PUBLICE  I  
SECRETARIAT 

 
a)    întocme te sau particip  la întocmirea proiectelor de acte 
administrative cu caracter intern ce au leg tur  cu activitatea direc iei; 
b)    avizeaz  pentru legalitate actele administrative cu caracter individual 
emise de directorul executiv, potrivit competen ei, precum i orice alte acte 
care pot angaja r spunderea patrimonial  a direc iei; 
c)     reprezint  i ap r  interesele direc iei în procesele de contencios 
administrativ sau de solu ionare a plângerilor în materie contraven ional ; 
d)    particip  la avizarea, potrivit legii, a contractelor precum i a altor acte 
încheiate  de serviciul public, care angajeaz  r spunderea juridic  a 
acestuia; 
e)    urm re te i analizeaz  modul de solu ionare i respectarea 
termenelor legale de rezolvare în domeniul peti iilor adresate direc iei; 
f)     verific  modul în care se aplic  dispozi iile legale cu privire la ap rarea 
secretului de serviciu, modul de manipulare i de p strare a documentelor 
secrete; 
g)    asigur  protec ia datelor i informa iilor gestionate i dispune m suri 
de prevenire a scurgerii de informa ii clasificate; 
h)    organizeaz i asigur  între inerea, exploatarea i selec ionarea 
fondului arhivistic, în conformitate cu dispozi iile legale în materie; 
i)     asigur  sprijinul necesar solu ion rii spe elor de stare civil  sau 
eviden  a persoanelor  sesizate de serviciile locale; 
j)  întocme te i gestioneaz  documenta ia referitoare la activitatea 
direc iei privind informa iile de interes public, solu ionarea peti iilor, 
scrisorilor i sesiz rilor precum i cea referitoare la aplicarea sistemului de 
control managerial intern. 
k) elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 

 
 

COMPARTIMENTUL  EVIDEN A  PERSOANELOR 
 
a)    coordoneaz  i controleaz  metodologic activitatea serviciilor publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor privind eliberarea actelor de 
identitate, precum i altor documente în sistem de ghi eu unic; 



b) acord  asisten , consiliere i consultan  de specialitate la solicitarea 
serviciilor publice comunitare locale din jude ; 
c)    coordoneaz  organizarea, func ionarea, conservarea i exploatarea 
eviden elor manuale de inute de serviciile publice comunitare locale de 
eviden  a persoanelor, în conformitate cu prevederile legale, ordinele i 
instruc iunile care reglementeaz  acest domeniu; 
d)    monitorizeaz  activitatea de eliberare a actelor de identitate 
desf urat  de serviciile locale, în scopul identific rii cauzelor sau condi iilor 
care pot favoriza ori determina eliberarea actelor de identitate, ca urmare a 
declin rii unei identit i false; 
e)   formuleaz  propuneri pentru modernizarea aplica iilor informatice, 
precum i pentru reducerea intervalului de timp necesar eliber rii actelor de 
identitate, în scopul diminu rii birocra iei i al optimiz rii rela iei cu publicul; 
f)    colaboreaz  cu structura informatic i B.J.A.B.D.E.P. pentru 
verificarea calit ii datelor preluate în R.N.E.P. de c tre serviciile publice 
comunitare locale de eviden  a persoanelor; 
g)    colaboreaz  cu autorit i i institu ii ale administra iei publice locale, cu 
atribu ii pe linia întocmirii i eliber rii documentelor de identitate, mi c rii 
popula iei i eviden ei acesteia; 
h)    comunic  date referitoare la persoane fizice, solicitate de institu iile cu 
atribu ii în domeniul ap r rii, siguran ei na ionale i ordinii publice, justi ie, 
administra iile financiare, agen ii economici precum i la cererea persoanelor 
fizice i juridice, în condi iile legii; 
i) actualizeaz  R.N.E.P. cu informa iile transmise de serviciile publice 
comunitare de pa apoarte, referitoare la cet enii români care i-au stabilit 
domiciliul în str in tate i comunic  de îndat  la D.G.E.P. informa iile 
necesare introducerii semnal rilor în S.I.N.S., atunci când este cazul; 
j) înregistreaz /actualizeaz  în eviden a operativ  a R.N.E.P., m surile 
preventive de control judiciar, control judiciar pe cau iune i arest la 
domiciliu i transmit de îndat  la D.G.E.P. comunic rile organelor judiciare 
privind instituirea ordinelor de protec ie ori revocarea acestora, interzicerea 
exercit rii drepturilor electorale sau punerea sub interdic ie; 
k) verific /analizeaz  opera iunile de atribuire i înscriere a C.N.P. în 
cazul de atribuire sau înscriere gre it  i comunic  S.P.C.L.E.P. codul 
numeric personal care va fi utilizat de titularul datelor de stare civil ; 
l)  efectueaz  verific rile operative solicitate de M.A.I. cu privire la 
persoanele care nu au acte de identitate asupra lor i au fost re inute sau 
arestate, suspecte sau prinse în flagrant, victime ale unor accidente sau 
infrac iuni etc.; 
m)    analizeaz , centralizeaz , întocme te i transmite D.G.E.P. situa iile 
statistice, precum i sintezele ce con in activit ile desf urate lunar, 
trimestrial, semestrial i anual de c tre serviciile publice comunitare locale 
de eviden  a persoanei; 
n)    asigur  protec ia datelor i informa iilor gestionate i dispune m suri 
de prevenire a scurgerii de informa ii clasificate; 
o)    particip , printr-un reprezentant, la concursurile pentru recrutarea 
personalului pe posturile vacante din specialitatea eviden a persoanelor; 
p)    asigur  constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului, 
din documentele rezultate din activitatea de profil; 



r)   colaboreaz  cu serviciile de poli ie judiciar  i criminalistic  pentru 
clarificarea situa iei persoanelor cu identitate necunoscut ; 
s)    întocme te i transmite lunar i trimestrial situa iile privind punerea în 
legalitate a etnicilor rromi, a persoanelor internate în unit ile sanitare i de 
protec ie social ; 
) solu ioneaz  cererile cet enilor prin care sunt solicitate informa ii de 

interes public, precum i peti iile sau reclama iile înregistrate la nivel 
jude ean; 
t)   colaboreaz  cu unit ile sanitare i de protec ie social  pentru 
prevenirea cazurilor de internare a persoanelor a c ror identitate nu este 
cunoscut . 
) pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciilor publice 

comunitare locale de eviden  a persoanelor, formuleaz  propuneri pentru 
îmbun t irea activit ii, completarea i modificarea metodologiilor de lucru, 
extinderea ori restrângerea unor sfere de activitate; 
u)    elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 
  
 

COMPARTIMENTUL  INFORMATIC  
 
a)    desf oar  activit i de studii i documentare tehnic  în scopul 
cunoa terii celor mai noi tehnologii în domeniul informatic i a posibilit ilor  
de implementare a acestora în cadrul sistemului informatic propriu; 
b)    asigur  diagnosticarea i depanarea sistemelor informatice ale 
institu iei în cazul unor defec iuni de complexitate mic  i medie; 
c)  implementeaz  politici de securitate a datelor pe computerile 
institu iei; 
d)  colaboreaz  cu speciali tii structurilor informatice interconectate la 
bazele de date comune ale M.A.I.; 
e)    asigur  tehnoredactarea în format electronic a situa iilor statistice i 
analizelor periodice întocmite de compartimentele direc iei; 
f)    asigur  protec ia datelor i informa iilor gestionate i dispune m suri 
de prevenire a scurgerii de informa ii clasificate i secrete de serviciu; 
g)   constituie i actualizeaz  arhiva electronic  de stare civil ; 
h)   asigur  consilierea de specialitate pentru utilizatorii aplica iei specifice 
privind constituirea bazei de date jude ene privind starea civil ; 
i)     asigur  activitatea de mentenan  a site-ului direc iei. 
j) elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei.  

 
 

COMPARTIMENTUL  FINANCIAR � CONTABILITATE 
 
a)     asigur  organizarea i desf urarea activit ii financiar � contabile, în 
conformitate cu dispozi iile legale; 



b)   urm re te, periodic, realizarea în bune condi ii a indicatorilor financiari 
aproba i prin bugetul de venituri i cheltuieli al direc iei, precum i 
respectarea disciplinei de plan i a celei financiare; 
c)    asigur  întocmirea documentelor de planificare financiar  potrivit 
metodologiei în vigoare, în colaborare cu efii compartimentelor de 
specialitate din cadrul direc iei urm rind utilizarea eficient  a mijloacelor 
financiare puse la dispozi ie; 
d)   asigur  plata integral  i la timp a drepturilor salariale ale personalului 
i propune m suri, potrivit legii, pentru solu ionarea cererilor i sesiz rilor 

referitoare la calcularea i plata acestora; 
e)     urm re te virarea, la termen i în cuantumurile stabilite, a sumelor ce 
constituie venituri bugetare ori obliga ii c tre alte persoane fizice i juridice; 
f)     informeaz , lunar, cu privire la situa ia execu iei bugetului de venituri i 
cheltuieli i a realiz rii fondului de salarii, pe elemente componente, la 
termenele stabilite; 
g)     face propuneri de modific ri de aloca ii bugetare, pe care le înainteaz  
Consiliului Jude ean Buz u; 
h)    organizeaz  contabilitatea cheltuielilor finan ate din mijloace bugetare 
i fonduri cu destina ie special , prin care se asigur  eviden a pl ilor de 

cas , cât  i a cheltuielilor efective pe structura clasifica iei bugetare; 
i)    r spunde de folosirea eficient  a sumelor primite de la buget i a 
priorit ilor de finan are, de inerea la zi a eviden elor contabile i a 
indicatorilor programului de cheltuieli aproba i, precum i de prezentarea la 
termen a d rilor de seam  contabile asupra execu iei bugetare i a altor 
purt tori de informa ii; 
j)    analizeaz  i avizeaz  documenta ia aferent  cu ocazia organiz rii 
licita iilor, perfect rii unor contracte sau lans rii unor comenzi, prin care se 
angajeaz  patrimoniul direc iei,  cu respectarea dispozi iilor legale în 
vigoare; 
k)   întocme te documenta ia specific  privind angajarea, lichidarea, 
ordonan area i plata cheltuielilor, precum i organizarea, eviden a i 
raportarea angajamentelor bugetare i legale ale direc iei, îndrum  i 
controleaz  modul de punere în aplicare a acestora; 
l)   asigur  transmiterea electronic  a rapoartelor lunare i accesul direc iei 
la func ionalit ile sistemului na ional de raportate FOREXEBUG; 
m)    dispune efectuarea inventarierii la termenele stabilite i în conformitate 
cu dispozi iile legale; 
n)  îndepline te atribu iile ce îi revin pentru p strarea integrit ii 
patrimoniului i recuperarea operativ  a prejudiciilor cauzate institu iei i a 
altor debite; 
o)   asigur  întocmirea, circula ia i p strarea documentelor justificative i 
contabile, precum i gestionarea, folosirea i eviden a formularelor cu regim 
special în conformitate cu dispozi iile legale; 
p)   aduce la cuno tin  personalului dispozi iile actelor normative din 
domeniul activit ii financiar � contabile; 
r)   asigur  îndeplinirea atribu iilor din competen a sa cu privire la 
exercitarea controlului financiar preventiv i a celui ierarhic operativ curent; 
s)    îndepline te orice alte atribu ii prev zute de actele normative 
referitoare la activitatea financiar � contabil ; 



)    asigur  constituirea fondului arhivistic al compartimentului cu 
documentele rezultate din activitatea proprie. 
t) elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 

 
 

COMPARTIMENTUL  RESURSE  UMANE  I  SALARIZARE 
 
a)    asigur  implementarea managementului func iei publice/contractuale 
prin activit ile privind recrutarea, selec ia, formarea, încadrarea, preg tirea 
continu , evaluarea, promovarea în carier , motivarea, recompensarea, 
sanc ionarea personalului contractual i func ionarilor publici precum i 
activit ile de eviden  i prelucrare automat  a datelor referitoare la 
ace tia; 
b)    întocme te documenta ia necesar  pentru organizarea concursurilor de 
recrutare în vederea ocup rii func iilor vacante din cadrul D.J.E.P. Buz u; 
c) întocme te lucr rile privind promovarea în clas i în grad/treapt
profesional  a func ionarilor publici i a personalului contractual îndeplinind 
toate formalit ile cu respectarea legisla iei în domeniu; 
d)    întocme te i gestioneaz  documentele de personal i emite 
documente de legitimare pentru func ionarii publici i personalul contractual 
din cadrul institu iei; 
e)    întocme te i trimite institu iilor abilitate documenta ia necesar  în 
vederea modific rii, suspend rii sau încet rii raportului de serviciu/de 
munc , în condi iile legii, pentru personalul direc iei; 
f)    implementeaz  prevederile legale referitoare la depunerea i 
publicarea declara iilor de avere i de interese ale persoanelor vizate din 
cadrul D.J.E.P. Buz u; 
g)    asigur  consilierea etic  la nivelul direc iei, implementeaz  procedurile 
disciplinare referitoare la respectarea normelor de conduit  de c tre 
func ionarii publici i monitorizeaz  respectarea acestora; 
h)    asigur  aplicarea corect  a elementelor sistemului de salarizare pentru 
personalul direc iei, în concordan  cu structura organizatoric  i num rul de 
posturi i particip  la întocmirea proiectelor de dispozi ii ce au leg tur  cu 
activitatea compartimentului; 
i)    întocme te i transmite, în termenele legale, raport ri statistice c tre 
institu iile abilitate; 
j)    ine eviden a poli i tilor deta a i, colaboreaz  cu D.G.E.P. i cu 
serviciile publice comunitare locale de eviden  a persoanelor organizate în 
jude  în ceea ce prive te activitatea de resurse umane i salarizare; 
k)   asigur  proiectarea i coordonarea aplic rii politicilor i strategiilor de 
specializare i perfec ionare a preg tirii personalului i propune m suri de 
optimizare a activit ilor specifice în scopul îndeplinirii standardelor de 
performan  cerute; 
l)    asigur  constituirea fondului arhivistic neoperativ al compartimentului 
cu documentele rezultate din activitatea de profil; 



m) elaboreaz i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 
 

  
COMPARTIMENTUL  ADMINISTRATIV 

  
a) gestioneaz  resursele materiale i de dotare necesare activit ii 
direc iei, sens în care:       

                                                                           
-    întocme te anual, pentru toate serviciile publice comunitare 
locale/oficiile de stare civil , necesarul de registre i de certificate de stare 
civil , precum i de cerneal  neagr  special  pentru anul urm tor, pe care îl 
comunic  M.A.I. � D.G.E.P.; 
-   asigur  aprovizionarea cu imprimatele necesare bunei desf ur ri a 
activit ilor de stare civil  i eviden  a persoanelor la nivelul U.A.T.; 
-  asigur  tip rirea  formularelor auxiliare necesare în activitatea de stare 
civil  a prim riilor,   achit  contravaloarea acestora i le distribuie oficiilor de 
stare civil ; 
-   efectueaz  opera iile de încas ri i pl i în conformitate cu dispozi iile 
legale; 
 
b)   organizeaz  i asigur  desf urarea în bune condi ii a activit ii de 
primire, depozitare, conservare, între inere, eliberare i folosire a tehnicii i 
bunurilor din dotare i ia m suri pentru gospod rirea judicioas  a bunurilor 
materiale din înzestrare, cre terea eficien ei utiliz rii acestora i înl turarea 
oric ror forme de risip ; 
c)    stabile te, pe baza indicatorilor prev zu i, necesarul de tehnic , 
investi ii, repara ii, cheltuieli materiale i servicii pentru între inere, 
întocmind în acest sens proiectele programelor logistice ale direc iei; 
d)    asigur  eviden a de cadastru i ia m suri pentru completarea tuturor 
datelor referitoare la imobilele folosite; 
e)    asigur  p strarea i conservarea patrimoniului imobiliar al direc iei, 
prin men inerea durabilit ii, func ionalit ii i siguran ei în exploatare a 
construc iilor; 
f)     asigur  men inerea cur eniei i ordinii în cl diri i celelalte suprafe e 
aflate în administrarea direc iei; 
g)    întocme te necesarul de echipament pentru personalul direc iei i 
r spunde de distribuirea acestuia; 
h)    coordoneaz , îndrum  i controleaz  încadrarea în prevederile legale a 
modului de folosire a mijloacelor de transport din dotare, încadrarea 
conduc torilor auto precum i efectuarea test rii periodice în domeniu; 
i)     organizeaz  i asigur  controlul privind respectarea normelor pe linie 
de protec ie a muncii, i s n tatea în munc  a  angaja ilor i a prevenirii i 
stingerii incendiilor; 
j)   execut  controlul operativ curent privind asigurarea material  i 
gospod rirea judicioas  a mijloacelor materiale i financiare; 



k)    urm re te mi carea obiectelor de inventar i a mijloacelor fixe în 
cadrul institu iei i întocme te documentele necesare de mi care de la o 
subgestiune la alta;  
l)    asigur  întocmirea formalit ilor privind activitatea de achizi ii publice 
sau acceptarea unor dona ii i sponsoriz ri; 
m)   r spunde de întocmirea documentelor privind scoaterea din func iune, 
transmiterea f r  plat , valorificarea sau casarea bunurilor materiale din 
dotarea direc iei; 
n)   asigur  constituirea fondului arhivistic al compartimentului cu 
documentele rezultate din activitatea proprie. 
o) elaboreaz  i actualizeaz  proceduri privind desf urarea activit ilor 
specifice, în conformitate cu Standardele de Control Intern Managerial, la 
nivelul aparatului de specialitate al direc iei. 
 

 
CAPITOLUL V � Statutul personalului din cadrul 

 Direc iei Jude ene de  Eviden  a Persoanelor Buz u

Art.  13  � Organigrama i statul de func ii ale direc iei se aprob  prin 
hot rârea Consiliului Jude ean Buz u. 
Art.  14  � (1) Personalul direc iei este alc tuit din func ionari publici i 
personal contractual. 
(2) Salarizarea personalului se asigur  din bugetul Consiliului Jude ean 
Buz u i se face conform legisla iei în materie pentru familia ocupa ional  
,,Administra ie�. 
(3) Func ionarii publici i personalul contractual î i p streaz  toate drepturile 
dobândite anterior.  
Art.  15 � Numirea func ionarilor publici i angajarea personalului 
contractual din aparatul de specialitate al direc iei se face conform 
prevederilor legale ce reglementeaz  cele dou  categorii de personal, prin 
dispozi ia directorului executiv al direc iei. 
Art. 16 � Personalului direc iei îi sunt interzise, sub sanc iunea încet rii 
raportului de serviciu/munc  înc lcarea confiden ialit ii informa iilor 
ob inute i gestionate în exercitarea atribu iilor de serviciu cât i pretinderea 
sau primirea de foloase necuvenite. 
  

 
 CAPITOLUL VI � Patrimoniu i buget 

  
Art.  17  � Patrimoniul D.J.E.P. Buz u este format din bunurile mobile i 
imobile, din obiectele de inventar preluate pe baz  de protocol de la Consiliul 
Jude ean Buz u i Serviciul de Eviden  Informatizat  a Persoanei Buz u, 
precum i cele provenite din dona ii i sponsoriz ri, în condi iile legii. 
Art.  18 � (1) Direc ia Jude ean  de Eviden  a Persoanelor Buz u are un 
buget propriu, cheltuielile de func ionare suportându-se de la bugetul 
Consiliului Jude ean Buz u. 
(2) D.J.E.P. Buz u în calitate de ordonator ter iar de credite întocme te, în 
condi iile legii, bugetul de venituri i cheltuieli i îl prezint  spre aprobare 
ordonatorului principal de credite. 



(3) D.J.E.P. Buz u va putea primi fonduri, cu titlu de dona ii sau 
sponsoriz ri, din partea organiza iilor neguvernamentale ce ac ioneaz  în 
domeniul ap r rii i respect rii drepturilor omului precum i din partea 
agen ilor economici sau persoanelor fizice. 
  

 
CAPITOLUL VII � Dispozi ii finale    

  
Art.  19 � Controlul utiliz rii fondurilor alocate de la bugetul Consiliului 
Jude ean Buz u se va face de c tre Biroul de audit din cadrul acestuia. 
Art.  20  � (1) Pe baza extraselor din Regulament, 
conduc torii/coordonatorii structurilor func ionale din aparatul de specialitate 
al direc iei întocmesc fi ele posturilor pentru toate func iile din subordine ce 
vor fi aprobate de directorul executiv. 
(2) Ca urmare a aplic rii prezentului Regulament i în raport de modific rile 
intervenite în structura sau activitatea direc iei, fi ele posturilor vor fi 
reactualizate cu aprobarea directorului executiv . 
Art.  21 � Modificarea i completarea Regulamentului se vor face ori de câte 
ori din actele normative ap rute, dup  aprobarea acestuia, rezult  atribu ii 
care nu au fost prev zute la data elabor rii.  
Art.  22 � Personalul direc iei este obligat s  cunoasc  i s  aplice întocmai 
prevederile prezentului Regulament. 
Art.  23 � Prezentul Regulament se completeaz  cu prevederile Codului 
administrativ i reglement rile legale aplicabile în materie i intr  în vigoare 
la data aprob rii prin hot râre a Consiliului Jude ean Buz u. 

  
  
  
 


